
lJNIVEH.SHIAD NACIONAL AUTÓN01'1A DE MÉXICO 

'.'rin-i:i(·<iJAlJ /<Je...c:~or<AL 

/-.Vl"N°MA DIE 
Mr.~nc_,c) 

UNIVERSIDAD LATINA 

11 

LA REORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA 
SECRETAUÍA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES, 

BECAS Y SERVICIO SOCIAL DE LA FACULTAD DE 
CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 

AUTÓNOMA DE M1tx1co 

T E s 1 s 
QUE PAR,ó. OBTENER EL TÍTULO DE: 

LICENCIADO EN ADMINISTRACIÓN 

p R E s E N T A: 

LEONOR HILDELIZtz REVUELTAS 

DIRECTOR DE TESIS: LIC. MAUREVERT CASTILLO SOTELO 

M1::x1co. D.F. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

2003. 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



TESIS 
CON 

FALLA DE 
ORIGEN 



----- ------

ATI 

PORQUE SIEMBRE HAS 

CREIDOENMI 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

--------....._ 

z 



A RUL: 

POR ESTAR CONA.fJGO EN TODO MOMENTO, POR DARME 

LA CONFIANZA DE SABER QUESJ SE PUEDE, POR AMAR.lvfE Y SER MI 

GRAN COMPAÑERO, POR SER LA PERSONA CON LA QUE COMPARTO 
- -

DÍA A DÍA MIS TRIUNFOS, POR bAR!vfE LOS MEJORES CONSEJOS y 

HACERJ..fEYER QUE CONESFVERZÓS~PdEDE LOGRAR CUALQUIER 

COSA, GRACIAS POR EXISTIR .. 

AMIMACHU: 

POR SER MI MADRE, ELSER QUE ME DIO LA VIDA Y 

TODO EL EMPUJE QUE NECESITO, GRACIAS POR TODA LA AYUDA Y 

ORIENTACIÓN QUE AefE HAS DADO, POR SER MI CONFIDENTE Y GRAN 

AA.flGA, TE QUIERO MUCHO. 

A A-11 RANITA: 

POR SER MI PADRE, POR ESTAR SIEfvfPRE EN MI 

COR4ZÓN.POR EL RESPETO yGRA1V c.4RIRÓOUE;ME;HÁSDADO. . . . - '· " "'-'.'.' . '. . · .. ~:-.~ . . . . . ,, ., ' 

A RAFA Y A RABITO: 

POR SER MIS HÉm/JA!vos"y <?(J&~~~i.,ER'.os DE 

JUEGOS y TRAVESURAS, POR i>~ricA~DE CUALQUIER COSA y 

ESTAR A 1\,ff L4DO A CADA AfOAfENTO. 

A MIS SUEGROS: 

GRACL4S POR ACEPTARA.fE DESDE EL PRIA-IER 

1U01WENTO COA-JO SOY, POR SU CALIDEZ HUA-EAA'A Y POR EL GRAN 

CARIÑO. 

-- ·----- ____ , ____ -----, --- ·-----

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 3 



TAAefBIEN QUISIERA AGRADECER DE MANERA MUY ESPECIAL A 

LAS SIGUIENTES PERSO.NAS: 

A LA UNIVERSIDAD LATINA POR SER MI CASA DE ESTUDIOS. 

AL LIC. A.fAUREVERT CASTILLO SOTELO,. POR EL '.APOYO, 

ORIENTACIÓN Y TIEA-IPO CONCEDIDO DUiiA_Ar;.E;LACARRERAY PARA 

LA REALIZACIÓN DE ESTE TRABAJO 

AL A-EA.ESTRO ANDRÉS PORTA CONTRERAS, POR OFRECERME 

ESTA GRAN OPORTUNIDAD DESDE EL INICIO DE MI SERVICIO 

SOCIAL, POR LA PACIENCIA Y LAS FAéILI~ÁDES OTORsA;AS 

DURANTE TODO ESTE TIEMPO. 

AL PERSOATAL DE LA ASUNTOS 

ESTUDIANTILES, BECAS Y SERVICIO SOCIAL DE. LA FACULTAD DE 

CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONALA UTÓNOlvfA DE 1WÉXICO, 

POR EL APOYO OTORGADO. 

A BERENICE BELTRAN HINOJOSA, ERIKA CERVERA PÉREZ, 

GENNY ,\,fANJARREZ LOZADA Y ALA1A. NA YELLI HERNÁNDEZ 

PALACIOS POR SER A-IIS COlvfPAÑERAS DE ESTUDIOS Y AMIGAS 

DURANTE MUCHÍSIA.fOS AÑOS. 

-------- ···---------··---

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



In.clic e 

J;-.;TRODUCCIÓN 

"!ETODOLOGÍ:\ 

CAPITULO l 

COlVCEl'TOS GENERALES 

1. Ad111inistración 

2. Organización 

2.1 Principios d~ organizaCión 

2.2 División del trabajo 

2.3 Especialización del trabajo 

2.-i. Jcrarquizaci6n 

:::?.5 Centralización y dc~ccntralizaci6n 

2.6 Depunamemalizaci6n 

2. 7 Con1unicacidn 

-~- 1'.·1anual~~ Ad111inistr:nivos 

3.1 Clasificación 

3. 1.1 Poi· su contenido 

~- 1 .2 Por su función especifica 

4. Diagramas de Flujo 

5. Estructura Procedin1entul 

6. Procedin1iemo 

7. l\1étodo 

8. Estructura Funcional 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 

- ---·------- -----------



9. Organogran1as y Organign1111as 

10. Órgano 

1 l. Objetivo 

12. Política 

13. Actividad 

14. Operación 

15. Función, 

16. Proccso.,A,dmiiiistrativo enfocado a la Reorganización 

16.I. 

16.2: Organización 

16.4. ,,Co,ntrol 

1 7. Foi-mas . 

1 S. ReorganizaC:ión 

1 8. L Conceptc; 

1 8.2. ·Factores que determinan úna reorganización 

1 8.3. Procedimi<ento.general o plan de trabajo 

,CAPITUL02 

· REORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

INTRODUCCIÓN 

2 

1. Factores Determinantes 

2. Plan de Trabajo 

2. 1. Investigación de las Bases para la Reorganización 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

---, - -- - ---- -- -- ------........_ 



Visión del Estudio 

Determinación del Objetivo 

2.2. Recopilación, Análisis de Datos y Diagnóstico 

Recopilación de Datos 

Análisis y Diagnóstico 

2.3.Elaboración del Proyecto 

Antecedentes Histó.ricos de la Facultad de Ciencias 

Estructura Funcional de la Facultad de Ciencias 

Antecedentes Históricos de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y 

Se1·vicio Social 

Situación Anterior a la Fusi6n 

Situación Actual 

Rclaci6n de trabajo de la Secretaría con otros Órganos la de Ja Universidad 

Nacional Autónoma de l\•léxico 

CA!>ITUL03 

PROPUESTAS DE CAMBIO 

INTRODUCCIÓN 

1. Administración con Sentido Humano 

2. Asuntos Estudiantiles 

3. Becas 

4. Bolsa de Trabajo 

5. Intercarnbio Académico 

6. Orientación Vocacional 

7. Servicio Social 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 
··--~ 

3 



CAPITUL04 

1WANUAIJ1\DMINISTRATIVO DE LASECRE'TAllÍA DE 1\SUNTOS 

ESTUDIANTILES, BECAS l'SERVICIOSÓCIAl~DE LA FACUL1-,.\o"DE CIENCIAS 

DE /.JA UNIVERSIDADNACIONALAUTÓNOA'1ADE MÉXICO 

Índice 

Introducción 

Dircctodo 

AnteEedentes Históricos 

Org~nigran1aS 

Estructura Funcional 

Estructura Procedimental 

Diagramas de Flujo 

Formas·· 

Folletos de orientación \'ocacional 

Reglamento de Servicio Social 

CONCLUSIONES 

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 

4 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



Introducción 

El presente trabajo de tesis tiene como finalidad servir de apoyo a la Secretaría de 

Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de Ja Facultad de Ciencias de la Universidad 

Nucional Autónoma de México y a cualquier persona interesada en realizar una 

reorganización adn1inistrativa dentro de alguna institución. 

!Vlclodología 

Uno de los primeros puntos que se cubren al· iniciar este proyecto es. eí desarrollo de 

un estudio de investigación en ciencias administrativas enfocado a Ja Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio Social. 

Se debe de tener en cuenta Ja selección y definición del tema de investigación. en 

nuestro caso es buscar una solución a la proble1nática adn1inistrativa que prt!senta la 

secretaría después de sufrir una fusión de dos secretarÍ.L«. Para apoyar el punto anterior es 

necesario conocer todos Jos problen1as que se presentaron al 1nomcnto de realizar dicha 

fusión. Los problemas m:ís representativos de la Secretaría son la fusión de dos secretarías 

(Asuntos Estudiantiles. y Becas y Servicio Social). que tenían algunas cosas en con1ún pero 

actividades totalmente difcr?ntes y la existencia de procedin1ientos y papelería anticuados. 

estos p1·oblcn1as hacen que l:.s actividades de la Secretaría sean 111ás lentas e inef;.::ientes 

para satisfacer completamente las necesidades de Jos estudiantes y personal acadén1ico de 

la Facultad de Ciencias. 

Al conocer todos estos proble1nas surge la pregunta de ¿,có1no se debe actualizar a la 

secretaría y así poder cun1plir correctan1ente con todas sus funciones adn1inistrativas?. La 

solución a esta pregunta es conocer todas las actividades. procedin1ientos y documentos que 

se tenían antes de la fusión. y cuales son 1·eahnente útiles para la secretaría. realizar una 

actualización de todos m¡uellos procedimientos y formatos Útilizados en la realización de 

trámites y actividades que se llevan a cabo dentro de la· Facultad de Ciencias. 

Llegado a este punto de Ja investigación se plantea como objetivo general el diseñar y 

poner en operación un sistema adn1inistrativo que resulte ópti1no para las funciones ·de Ja 

-.-
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Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de 

la Universidad Nacional Autónoma de México. 

La juslificacióri de los puntoS anterfOrcs Se tnarli"riCstil en cr intc-.-~~s po;~ r1;~,;~iig;.\r la 

organización de la Secretaría de Asuntos Estúdiantiles, Becas y Servicio :soé:ial de la 

Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Autónoma de .!\·léxico. con la n'nalidad de 

mejorar el servicio que ofrece a los. estudiantes y personal académico •. pari1. finahncnte 

desatTollar una reorganización administrativa de la secretaría que optimice fas i1ctividadcs y 

procedimientos que realiza el personal que labora dentro de la tnisma. 

Otro de los puntos que se plantean en el 1nomento de realizar el presentctrabajo de 

tesis es la hipótesis. la cual es uria explicación de los posibles c<m1bi0s. que~~e presentarán 

en caso de realizar una correcta reorganización administrativa dC::nt~.o· de:'la~sCcretai';,{; La 
•'. "-• '-'¡- .· ,,_ "' ··-

variable independiente es la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. B~cas y'Scrvk:ió scicial de 
,_·. ·-::·'-":· ·.·--:·º-··"··.-:_.,,-··:· 

la Facultad de Ciencias de la .Universidad Nacional Autónoma 'dei¡\¡j6.xic.o,•:ya ,que es la 

secretaría la que genera la aparición de sucesos deperictii:ióí;hfci¿~; ~~~a::·tü.;;.'· variables 

dependientes son los posibles carnbios originados /al.~ ;hó1'nent~ > d~/.re~Úiar ·•. una 

reorganización adn1inistrativa. ~'"-- .··>,",,· -~;/_ .- --~::-.¿~~ · ~:-<<~~--:<: · 

Dentro del presente trab:~jo de investigación; ~c)utfYi~f~' &ri't1~1it~~d'.+de•;éstudio 
exploratorio. es decir un estudio que permita presentar todbs·¡~~.<lii't6'J;b~t~n\cÍ~~ii;t~avés de 

-- _-<. -:.' ?· ·. '.-::-' ::'~:·~::~::~:"'::.:~~~~'/.< (~;:,·,:~'.,\;,.-~·.~::.~{;··.'.?)< .. ~:~.~· :. ·... ' 
diferentes fuentes de información, ·dando como.rc~lllt~doºun''t~ab:µoyq•ue •e~globe···.las 

características 1nt1s importantes de la secrct~1ríu. -.a~-~-·c·~--~~-9~fI~~k~:~~~t.~~~~~~~~~~:~}.~\~~?~~~S.~~·~iCnt~·s 
actualizados de la misma, con la finalidad de que:s.;.C>rré~C:,~;;J·n•jmej6~rs.;rvicio a la 

comunidad estudiantil y personal académico de la Fad;;1tdd~CÍ"6·:2'i6~¿Í,1~;¡j.; 'l~~·Ulli~•ersidad 
Nacional Autóno1na de México. · · · ·· · ' .. " ···.?,"·· .. 

Asin1is1110 se utiliza un tnétodo d~ inve~'~i~~~i·d~ .. d-~dUcifv·o~. ya-,q~~. permite .tener, un 

conocimiento de lo general de la Universidad NaciC>nU:I ~u'tÓ'nC>~á 'de l\1é~·ico di~igiéndonos 
y poniendo cada vez más énfasis a la Facultad de C'.ien~iaS·:~e~i~ando con un estudio más 

particular en la Secretaría de Asuntos Estudiantil.,s, Be'c~s y.ServiC:io Social, para apoyar 

este método se utilizan fuentes primarias y sec~ndarillii' dé recolección de datos .. 

Existen muchas fuentes internas y externas de. gran. utilidad para el desarrollo de una 

investigación. para el presente trabajo de tesis se utilizan.como fuentes primarias la técnica 

de observación participante indirecta. para recoger información a través de visitas a la 

secretaría. observando y conociendo de manera general las actividades, procedimientos que 
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se realizan dentro de Ja niisrna. y las entrevistas con el personal de la secretaría con la 

finalidad de conocer cuales son los procedimientos siguen para llevar a cabo sus funciones. 

a través de estas entrevistas se piensa obtener información- i.•aliosa acerca de Ja secretaría 

antes y después de la fusión. Se utilizan diferentes fuentes secundarias corno libros 

adn1inistrativos. para apoyar todos lo sustentado en el presente trabajo de tesis. también se 

utilizan diferentes cuentas de Internet con Ja finalidad de obtener mayor información 

concerniente a la organización de la Universidad Nacional Autónoma de México.-· 

Toda la información obtenida es re\•isada descanando aquella que no•erá de"-vital 

importancia para la realización de la investigación. este -tipo de infonnaCión - son 

principalmente la obtenida a través de- diferentes libros adminisfrativós ·'.qu_e -no _tenían 

ninguna relación con el tema o direcciones de Internet de la Universidad ·con: las que· Ja 

secretaría no tiene ninguna relación de trabajo. 

La información de niayor utilidad es la obtenida a través de entrevistas con el 

pe1·sonal de Ja Secretaría. estas personas son las que 1·ealmente conocen 'el funcionarniento; 

deficiencias y posibles propuestas de cambio: también es de gran ayuda conocer la 

01·ganización de Ja Facultad de Ciencias. las diferentes instituciones con las que tiene 

alguna relación de trabajo y las actividades que lleva a acabo diariamente· Ja-secretaría con 

los estudiantes y personal acaclén1ico ele Ja Facultad. pues es necesario co_nocer el can1po en 

donde se mueve nuestro objeto ele estudio. 

Estructura del trabajo de tesis 

A panir de este punto se procede a Ja· redacción del ·trabajo~ antes de iniciar un trabajo 

se debe plantear el título. ya que es una ele las partes niás ·importantes ele la obra, én donde 

se puede dar una breve idea del contenido del niismo. 

Al presente trabajo de tesis se le nombra: La' reorgani::.aciú11 ad111inistrativa· de la 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Serl'icio Social de la Facultad de Ciencias de 

la Universidad lVacio11al Autónoma de 1<1<~t·ico. se Je otorga este non1bre porque se -buscan 

englobar todos Jos can1bios que se piensan llevar a cabo dentro ele la secretaría. conocer· el 

lugar administrativo en donde se encuentra dentro de la Facultad ele Ciencias y de la 

Universidad. los diferentes diagramas de flujo que apoyan Jos procedin1ientos y actividades 

que se realizan dentro de la 1nisnrn. 

--. 
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Para ton1ar Ja decisión de realizar una reorganización es necesario conocer los 

factores internos y externos detenninantes. en el caso ele la Secretaría. estos factores son: 

- Prog1'an1as y p1·occdi111ientos arcaicos y obsoletos 

- Fusión de dos secretarías 

- Centralización del trabajo 

· - Problernútka en la rcalizadón ·de los procesos operátivos 

- Falta ·de; capacitación ·al personal de nuevos procesos y tecnología 
f' < ·, - ·.~ ._· -~. ·,. ;. • 

- Avance·;ccnoIÓgicO enótros·ó~ganosde la Universidad 

- Mayor clcÍnanda ele Iacomunidacl 6stucii~ntil y pe~~onal académico.de la Facultad 

de CicnCias. 
;;,-

Estos son los factores determinantes 1Lr<1\retlli~,~t la rd~~;~~~~izaciÓn de~iro de. la 

Secretaría. a partir de. estos agc1ií~~ ~{ 61:\bo~~. ~·<r~'laíi ~~/t.~~.~aj~. e¡~:. agilice la 

reorganización .. -~--. <-':~:~ '.::~.-. ~·_,¿.i_.· >-·.' 
El presente trabajo de tesis esta compuesto de cuatro~ca'pítuÍós; cüdü Üno~déo Íos cuales 

cuenta a su vez con una presentación de acuerdo c;on iÓ~ ~~i''•Ftj( .. ~'ih~1rf~é( ~-:; . ·. 

El capítulo primero esta compuesto de tocos· "qÍ:1ell~n·tco11·.0-eptos ;.¡¡¡¡iz':\cios dentro de 

todo el contenido del trabajo. es una ayuda ;~~a entender 111ás ~·:-¡-~;~·o'·IÓs';é~minos 
- ;_ -" .. ·1· - - _;: 

administrativos. además de facilitar ... el planteámiento· f. ejecuc~. ón}rcl~."c I.aa rn:esente 
', .. , .. ·~· 

investigación. , : ~:.~ , .. ::: .:;, ,·.::X~~V~ ~::~'.]-.'.--' _ ·.·; __ ;:: 
Dentro del segundo capítulo se :.prcs_enta eiplan;de tmbajo:a,s.;g:ilir<dentro. de la 

Dentro· del primer punto del plan de trabajo se d.;~ar~olla I;: 'vúi61?qu;;'. ~e.tiene .del 

tema de estudio. es decir presentar de llla~e~a ien~~al los p~~t6; qÚ~~~ b~~~¡~ ;~sol~er. A 

partir de este p~nto d~be determinar el ObJ~~i~;o d',,l·t~~bajo e; cua; b~~~ue: engl~bar todos 
. . . 

los puntos que se esperan alcanzar al momento de realizar_ la reorganización dentro de la 

Secretaría. 

8 
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El siguiente punto a desarrollar es la Recopilaci<ín, Análisis y .Diagnóstico de los 

E>atos este punto es muy in1portante dentro del plan de trabajo porque aquí es donde se 

debe obtener toda Ja información relevante de Ja Secreüiría y-Ja próbJerrúítica ·que esta 

presenta, de nianera que se pueda resolver adecuadamente.·· 
~ ~·~>:, __ 

Dentro ele este capítulo se presentan los Antecedentes Históricos-de 1:i-:Facultad de 

Ciencias y su Estructura Funcional, la Situación Anterior :)•_ Áé:uía_J>·-Je)~ S_ecretaría. ·Jas 

actividades que realiza diariamente. así como las relaciones ·de'frabaj'ci"'que: ti,ene. con .,otros 

órganos ele la Universidad. 

En el tercer capítulo se abordan las diferentes propuestas de cambio, estas son 

sugeridas con el fin de realizar una verdadera transformación dentro de la Secretaría. sin 

cambiar actividades. solamente haciéndolas más eficientes. A la vez que se presentan estas 

propuestas se conoc.:en Jos posibles beneficios y Jin1itantes que ·se podrían presentar al 

1no111ento de i111plantarlas dentro de la Secretaría. ya que es necesario conocer todas 

aquellas posibles situaciones para poder controlarlas y en caso necesario mejorarlas para 

beneficio del personal de Ja Secretaría. la con1unidad estudiantil y personal académico de Ja 

Facultad de Ciencias. 

El ultimo paso a realizar dentro del p1·esente trabajo se encuentra dentro del cuarto 

capítulo. ahí se presenta la decisión de introducir todos los cambios propuestos para Ja 

Secretaría de Asunto,; Estudiantiles. Becas y Servicio Social. a través de Un I'vlanllál · 

Ad111inistrativo. el cu"I contiene los Antecedentes Históricos de Ja Secretaría, el 

01·ganogran1a Estructura1 de Facultad ele Ciencias el cual es de gran ayuda par..i ubicar· a Ja -

Secretaría dentro de Ja Facultad. un Organog1·an1a Funcional de la Secretaría el cual. de 

nianera esquen1ática. presentan las diferentes funciones que se tienen y un diagrama de 

flujo d cual representa Ja Relación de Trabajo de Ja Secretaría con otros órganos de Ja 

Universidad Nacional Autónoma de l\>léxico. Tan1bién se presentan diferentes diagramas de 

flujo y estructura procedin1ental de Jos procedin1ientos que se llevan a cabo. así corno el 

Nuevo Folleto de Orientación Vocacional y Reglamento de Servicio Social. 

Con10 tocia investigación dentro del c::unpo administrativo. para cumplir con el 

objetivo de contribuir a mejorar los esquemas. procedi111ientos y 1necanismos 

organizacionales de Ja Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de Ja 

Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Autóno111a de ]'.·léxico. se debe 1nantener 

una constant<': actualización para sostener Ja vigencia en el tie1npo. 
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Metodología 

Para (lcsarTollar corrcctarncnte un trabajo de investigación en ciencias 

ad111inis1rativas se debe tener en cuenta una n1ctodología. con la·· finalidad de alcanzar 

adccuadan1entc las n1ctas que se tienen ·d~n~ro de· Unü organización. 
' ., ' " .:~- - ~ ·- . 

Dentro de Ja metodología utiliú1da. )Jara 1:\ Sc;:crctaría de.Asuntos Estudiantiles. Becas 
.. '. ·:, . .· ·~· : . ' .... -._. -. ·_: --: ' . . ., 

y Sc1·vicio Social se siguió los Siguicnt~~- Pü_sosú>: 
- ' '· ~' - '•' -, 

: _,::,_·.·;:(:--;·:-~ ~.:? :·>/> 

1. SELECCIÓNYDEFINICJÓNDÉL.·rEMA DE.INVESTIGACIÓN:. 

De11tro la rcaliza~ióri' del ~~~sentc trabajo ~e· b~~~a ~oiubio~ar los problemas 

administrativos qt;c ~~escnta la Sccr~taría de Asuntos· Estudlantiles. B~cas y Servicio Social 

ele Ja Facultad de Ciencias arn1on1cnto de sufrir una fusión. 

El interés dél tcn1a surge a causa de una fusión.- ele: dos secretarías (Asuntos 

Estudiantiles y Becas y Servicio Social), las cuales realizaban actividades diferentes pero 

que tenían el 111is1110 fin, atender las necesidades de la comunidad estudiantil de Ja Facoultad 

de Ciencias. 

Es ilnportante mencionar que al mo1nento de iniciar el presente trábajo de 

investigación Ja Si::crct:fría ·ya se encoritraba fusionada pc:ir lo cual - se busca obtener 

soluciones a Jos problemas que se· presentaron- después- de· dicha fusi-ón; -siendo necesario 

1·ctonu1r las causas por las cuales fue necesario realizar este proceso.· 

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: 

Dentro de la Facultad de Ciencias de Ja Universidad Nacional Autónoma de México 

se encuentra actualmente la Secretaría de Asuntos Estudiantiles Becas y Servicio Social, Ja 

cual sufrió una fusión de dos secretarías una encargada de los Asu~·tos Estudiantiles·;_ otra 

de otorgar Becas y realizar los trámites de Servicio Social dé la cómunidad.estu~ianÍil ·de la 

Facultad de Ciencias. 

El_ problema surge al momento de realizar las actividades con - procedimientos y 

formas anticuadas que no satisfacen las necesidades actuales de los·éstudiantes y personal 

acadén1ico de la Facultad. 
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3. FORMULACIÓN Y SISTEMATIZACIÓN.DEL PROBLE:MA: 

FORMULACIÓN DEL PROBLEMA: 

¿De que nfanera se debe-actualiiar·a lil Secretaría~de Asuntos Estudiantiles, Becas y 
Servicio Social para satisfacer las necesid'.'des. actuales :,de la. c:omunidad est~diantil y 

personal académico de la Facultad de Ciencias? 

R. Realizando los .cambios riecesai"i(:i"~. ·e;,_ las· actividades. procedimientos y formas 
· .. ' ··,. ,' ., ' '. 

que utiliza el personal de la Secretaría de manera.qUe eh<er\•icio sea más eficiente. 

SISTEMATIZACIÓN DEL PROBLEMA: 

1. ¿Se deben conocer las actividades que se tenían antes de la fusión? 

R. sí: p_orque d.C: esta ma 01cra se pueden conocer las deficiencias que se ten fon, 

mejorándolas.para otorgar un servicio de calidad a las personas. 

2. ¿Es _necesario actualizar todos los documentos que no cumplan con los requisitos 

que se piden .actualmente? 

R. Sí; ya que estos documentos crean confusión en las personas. 

3. ¿Dar mayor difusión de las can-eras impartidas dentro de la Facllltad de Ciencias 

111ejorará la afluencia de estudiantes? 

R. Sí. ya que se espera ofrecer a Jos' esti.~·diant~s rluevas ~~cion~s de' estudio; 
- ~ __ ; - ~ 

4. ¿Cómo se debería manejarlos as'•.mtos estudiantil~s'i'a Secretaría? 

R., Publicando las diferentes actividades que se realizan dentro de-la Facultad, además 

de ofrecer ayuda en caso de presentarse algún problema social. 

5. ¿Cómo se debe realizar un diseño eficiente de la bolsa de trnbajo para la Facultad? 

R. Dando a conocer periódican1ente las diferentes oportunidades de trabajo que se 

ofrecen. además de buscar tnayor enlace con la Bolsa Unh•ersitaria de Trabajo. 

4. OB.TETIVOS DE LA INVESTlGACIÓN: 

OBJETIVO GENERAL: 

Diseñar y poner en operación un sistema administrativo que resulte óptimo para las 

funciones de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad 

de Ciencias. 
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0/J./ET.IVOS ESPECÍFICOS: 

../' Cqn<?_c_c1~._c_~1_,~~l-~~.--c1~~1_11 las:actividades que se realizaban antes de la fusión . 

../ Actualiza'•; las 'ác_tivid:i'CJes según las necesidades de la comunidad estudia,;til de la 

Facultad de Ciencias . 

../ Rel:iciofi,~r tod:\~··fos ;;~tividadcs.p~ra c1cC>r;ectC>~:1'u~¡;ion;Ímientode la Secretaría . 

../ Aclllalizar los dc:lcm11entos que no ~u11iplan con 1c::>s requisitos existentes . 
. : .. . , . ' . . ' ·,. - . ,· '. -- . ., ' !,--~ ', . 

../ Dar mayor difl1siónde Ias car~er¡;:_~ ;nlp;~~ti~~s d~ntro de la Facultad de Ciencias. 
_- • ·- o • ._ -,-: •• --"; ••• ·, • .. •• ·.' 

./ Realizar un dise~o-;,ficiente clc la ~Ólsa de trab:~jo. 

5. JUSTIFICACIÓN PRÁCTICA DE LA INVESTIGACIÓN: 

La justificación de fa investigación es práctica porque busca solucionar los problemas 

ad1ninistrativos que presenta la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio 

Social. además de ofrecer una solución útil a los conflictos que se tienen. permitiendo 

mejorar fa situación actual. 

6. MARCO TEÓRICO DE REFERENCIA: 

El objetivo principal del presente trabajo es desarrollar una investigación dentro de la 

Secretaría de· Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social para evaluar su organización 

actual después de haber.sufrido una fusión. El desarrollo.·del trabajo de tesis se enfocaní en 

los ,.;iguientes puntos donde se detalla el planteamiento m.;ú;dor:_:: ·' 
', ~ .:,_'.~~ ;',-:;- ;_·:~-' .,.-_ 

./ Investigación y. reporte de difererites:C>?g~-~og~a~as"estructurales de la Facultad, 

además de. indicar CI funciom1miento dé la Secr.;taríá ~ ~ravés"í:le Ltn organograma funcional. 
',~:~.- :· ··-;:.7' ·.-:~/:'.:~:~; ·-·~ ·i.;;c~~ ;_· .; .:~ 

../ Se presentarán los Antecedentes Históricos .el~ la Fricllltád de Cienciruiy de la 

Secretaría de Asuntos ·Estudiantiles, Becas y'.. Servicio ::!iocial · prira ·así elaborar. las 

propuestas de cambio. 

Se redactarán las diferentesactividades que se realizan dentro de la Secretaría 

para un conocimiento n1ás general. 

12 

TE:?IS CON 
FALLA DE ORIGEN 



v" sé estudiará y reportará la relación de trabajo que tienen la Secretaría con 

diferentes Órganos Universitarios, representado a través de un diagrama de flujo. 

v" Se elaborará un Manual Administrativo e que optimizará .. el servicio de la 

Secretar.fa de. Asuntos Estudiantiles. B.ecas y· Servicio Social de la Facultad de Ciencias. 

7. HIPÓTESIS; ' ,. , --
Dentro del presente trabajó de irivestigaC:ióri se tienen las siguientes hipótesis de 

primer y segundo grado: 

HIPÓTESIS DE PRL'\1ER GRADO 

l. La existencia de procedin1ientos 

anticuados hace que el trabajo de la 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles. 

Becas y Servicio Social de la 

Facultad de Ciencias de la 

Universidad Autónon1a de !l.1éxico 

J¡ace 111ás lento el servicio que se 

otorga a los estudiantes y personal 

ac:.u . .!tnico. 

2. En las Secretarías que presentan 

actualización de sus funciones se 

observa una optin1ización en el 

servicio que en una no actualizada. 

8. ASPECTOS l\'lETODOLÓGICOS: 

TIPO DE ESTUDIO: 

'\ 

HIPÓTESIS DE SEGUNDO 

GRADO 

3. Si se lleva a cabo una adecuada 

actualización de los procedimientos 

y funciones que se tienen dentro de 

la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio 

Social de la Facultad de Ciencias de 

la Universi•!ad Autónoma de 

México se puede otorgar un servicio 

optimo a la comunidad estudiantil y 

al personal académico 

Dentro del presente trabajo de investigación se utilizará un 111étodo de estudio 

exploratorio que permita presentar todos los datos obtenidos a través de las diversas fuentes 

de infor111ación. Dando co1110 resultado un trabajo que englobe las características más 
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imponanlcs de la Sec1·crnría de Asunlos Esludianlilcs, Becas y Servicio Social de la 

Pacultad de Ciencias, así como los·proccdi1nicntos y actividades actualizadas. 

il'IETODO DE INVESTIGACIÓN: 

Los métodos de investigación u·tilizaí:los serán:· fo Obscrvúción y el Mélodo Deductivo 

para tener un 111ejor conocimiento de.las ·a:cliv.idaclcsqti'c'·se realiiitn dentro de.la Secretaría 
·- . ' ... ,., ••' .. ,,-,_ ,, . ', 

y los problemas adminislralivos que scticne~_'. .. 

FUEN'I'ES Y TECNICAS PARA llECOL~i:i:J¿Jí.,ihi:~¿;ÓJVFtJ;lMÁCiÓN: 
Se uLilizanín fuentes primarias (obs6rvii¿i'~ri. C-nt~~v'isLtú()•'hricl.lesLás)'y secundarias 

' . · •.. ' •..• '•{'. ·- -.<.:.-· ,, ·. ·-. . . . - -

(librns, Internet; diccionarios y tesis);: para o~Lencr. IÚ /•}forníaciórÍ-neccsaria y útil para el 

dc:rnrrollo del trab•uo. ::::.;~;.;/ 
·;·_:,<;::;<;.. :·.-:-> . .-: '"'· 

··:·-. 

TRATAMIENTO DE LA rNFoRiiA.cíóX~/'.:~ ·;e 

La infomrnción obtenida será o~~6~';1~Ú-.de. ,:c:u~~~o\1 las respuestas obtenidas. de 

9. PLAN DE TRABA.JO: 

Los factores que se presentaron para rcalizai-.. unri•ReorganÍzación Administrativa en Ja 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y senl:i'6i(,':So~ial de ltd~~cultad de Ciencias son 
. --- '·, --·--: - - - ~ -- . _·, - - - ,-

muy importantes, ya que siempre que existe ull«<'.reorgani~adón dentro de una institución es 

porque se han presentado cambios derÍt~C>_'de 1,'.,·c~is"1:;,a:·en este ca~o la Secretaríafuc una 

fusión. por lo que fue necesario ade'7uár. Y: n1odernizar su estructura funcional y de 

procedimientos. para hacerle frente a las '}ei:'esid,;de~ qúe tiene la c<;>munidad de la Factilcad 

de Ciencias. Las diferentes situaciones'.q:llc se presentaron y dieron la pauta para .realizar 

cainbios son: 

14 

F'ACTORES INTERNOS: 

-./ Procedimientos atrasados. 

-./ Planes elaborados al momento en que se presentan los problemas. 

-./ Falta de motivación. 

-./ Baja productividad. 

F'ACTORES EXTERNOS: 

-./ Situación económica escasa para el apoyo a estudiantes y personal académico. 
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../ Avance tecnológico en órganos de la Universidad con las que tiene relación la 

Secretaría. que exigen la actualización de procedimient_os de la misma . 

../ Falta de difusión de la Facultad de Ciencias y las carreras impartidas dentro de la 

n1is1na. 

Al conocer estos factores se elabora un plan de trabajo dentro del cual se 

presentarán las actividades a realizar y el tiempo aproximado que se utilizará en la 

realización de cada una de ellas. El plan de trabajo para la Reorganización Administrativa 

ele la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de 

Ciencias de la Universidad Nacional Autónoma de México fue elaborado para realizarse en 

un periodo aproximado de un año para realizar los puntos presentados dentro del índice de 

este trabajo de tesis. 
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CAPÍTULO 1 

OB.JETIVO: 

Redactar algunos 

conceptos utilizados 

dentro del presente trabajo 

dc tesis, para facilitar el 

planteamiento y ejecución 

de la investigación. 

Conceptos generales 

ADMINISTRACIÓN 

DIAGRAMAS DE 

FLUJO 

MÉTODO 

ORGANO 

ACTIVIDAD 

FORMAS 

ORGANIZACIÓN 

ESTRUCTURA 

PROCEDIMENTAL 

ESTRUCTURA 

FUNCIONAL 

OBJETIVO 

OPERACIÓN 

PROCESO 

ADMINISTRATIVO 
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MANUALES 

ADMINISTRATIVOS 

PROCEDlMIENTO 

ORGANOGRAMAS 

Y ORGANIGRAMAS 

POLÍTICA 

FUNCIÓN 

REORGANIZACIÓN 
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1. ADMINISTRACIÓN: 

La adn1inistración es fundamental para el correcto funcionainiento de las 

organizaciones ·por· lo ,que siempre debe existir un grupo de personas dedicadas al trabajo 

administrativo. Para. conocer más a fondo Ja administración se presentan Jos siguientes 

conceptos generales: 

- HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'DONNELL: La administración consiste en 

establecer y conservar un medio ambiente en el cual las personas. trabajando en grupo. sean 

guiadas a lograr de 1nanera efectiva y eficiente la obtención de las nietas colectivas. <~> 

- AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION: La administración es la actividad 

por Ja cual se obtienen detem1inados resultados a través del esfuerzo y la cooperación de 

- JOSÉ ANTONIO FERNÁNDEZ ARENA: La administración es una ciencia social 

que persigue la satisfacción de objetivos institucionales por medio de una estructura y a 

través del esfuerzo hun1ano coordinado. H> 

- AGUSTÍN REYES PONCE: La administración es el conjunto sistemfüko de reglas 

para lograr Ja m:íxin1a eficiencia en las forn1as de. estructtú-ar y 111anejar un organismo 

social. ,5 , 

Al conocer diferentes co11ceptos de administración .se llegó a la conc.lusión de c¡ue es 

el proceso mediante el cual se utilizan correctamente los recursos con Jos que se cuentan 

parn llegar a los objetivos establecidos. 

La administración se encuentra presente en todos Jugares. en los ·hogares. micro. 

pequeñas. 111edianas y grandes empresas: por lo que sien1pre es necesario recordar su 

in1portancia dentro de toda organización. 

2. ORGA!'."IZACIÓ~: 

Al concepto de organización se le puede ver desde diferentes puntos de vista. Puede 

ser organis1no social compuesto poi· personas físicas o n1orales que aporran recursos para 

lograr un fin detenninado: formar parre del proceso administrativo que busca llegar a un 
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objetivo específico. una actividad dentro de una institución. un instrun1ento, técnica o 

hc1-ra111icnta para lograr adccuada111entc los objetivos. 

Englobando tocio_ lo anterior, se_ pucclc-decir que Organizar-es una ·scr_ic-de actividades 

humanas coordinadas para actuar como una sola y:-1C.gn1r Lln propósito com-Í-111. 
. - . . . - . . 

2.1. l'RINCIPIOS DE ORGA~iz~c;ófl!/: 
Para una ,;myor: ¿omp;·c11sión~:-Y ·:i1y~1da ci_C,11ti:o ;_del_ -.presente tri1bajo es_ necesario 

mencionar los priricipi6; c16 or~;;-,;·¡L~iÓh <lki1cÍ0''~1nf; péq~i¿Íi;~ ~;¿pi ic:íCiór; dcc cada ui10 de 

el los",,: A)DEL _ o~;~;IVO: ;fodL;)las i ~ic:i~:;~i~L • ~~~L¡;~sthr rcla¿ionadas con los 

objetivos gcneralcs;' píira quclás personas•¿orÍtí'ib'uy~¡;fp~¡;:;·~1é;;;{~arlc;s correctamente.· 
. '" e-;·- , .. ,,.>",''.::_-:_:·-,--, ,., ~- ':·,'· -~- ··:)~,;-~~~:-:; . ..,"_--'--'.;;,~,··.,:-c~·C:.:~~.;-

B) ESPECIALIZACIÓN:- Lo~ tráb~¡',ici6r~s :\16b~n'} cÍedic::.r~e a actividades 

especificas dentro de larganÍ~h~icS~ ¡)rira'~ue.¿~_ista lri:1Y,;rf..tH~·~~i~),Sieslreza. • 

C) J ERARQUÍk EÍ1 -tod:~ ci'-r;présh dé,bei1 C,.x'isÚr~ (,;'.~as d~ -autoridad superiores 

que coorcÍincn a las pers6'.:ias y la~ :ic¡lvid:ides que ;e~iÍzi1n. < j 

D) PAR/ DAD_ DEr\UTORlDADy.RESPONSÁBIÚD,.\D: Siempre que ex is ta un 

nivel de autoridt;d deb.; c~isti~ iiri ;:;¡~c'iig~;-;I dercspo-..;s:i.;iú<lad .. -
" '· .. ·.-/ ",.-·:.. _/<: .- ·:.-:~,->"- ·-<:·· ·/·'.: 

E) UNIDÁÓDEÚANDÓ: ¡:'.ucdcexi~tir~11~Jefcpar;Í un grupo de personas pero 

no vados jefes para º"ª ~c:rsc;ri:i'.' -. >c.~·--~ '.: _.':. T.- ·----

autol"idad y :s~::~~;l~1~-tti~f~:~~\~:~fabTia~=~~li(p:::Ji:··'J~:r:::,::~1 
la empresa. la 

G)AMPLITUb 'b 7-dAtio·~~·co,~!JR~}::"fiJ~?'g,~~~rit~ solamcn_te debe tener 

cinco subordinados directo~~ y ~an liú~~~;;nct6'~~'i6i{Hi~~l~~ri~~i~ b~J~~-
: ~·:'~--

que se 

H) COORDINACIÓN:' Debe existir .i.'in~nía éntr.; ias.área.._- de la empresa para 

puedan llegar a los objetivos en c'1 ti~~po ~s~abl~~i~~-/ 
~ 

1). CONTINUIDAD: Una e~presa:·.cd~be actua"ü~;rs~ ~~gún loS. carnbi~s que se 

vayan presentando en su medio ambiente interno y externo. para satisfacer las necesidades 

de sus consun1idores. 
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2.2 DI\"JSIÓN DEL TRABAJO: 

Es dividir la carga de trabajo en tareas que puedan ser ejecutadas. en forma lógica y 

cón1oda, por personas o gruposc7 i de la e1npresa. es decir las actividades que se desarrollan 

dentro de una organización se separan y deli1nitan para obtener tnayor precisión, eficiencia. 

rapidez con un mínimo esf"uerzo. 

2.3 ESPECIALIZ.4CIÓN DEL TRABAJO: 

El trabajo debe estar dividido en pequeñas unidades y estas a su vez, si es posible, en 

subunidades de nianera que no se dupliquen. deben depender una de otra, para rendir 

enormes beneficios y menores gastos a la e1npresa18¡. 

2.4 JERARQU/Z,.lCIÓN: 

Es el patrón de diversos niveles de la estructura de una organizaciónc9 > iniciando por 

los niveles con 1nayor autoridad y responsabilidad y terminando con los niveles de menor 

grado de responsabilidad y autoridad. 

2.5 CENTRALIZA.CIÓN Y DESCENTRALIZACIÓN: 

La centralización la concentración del poder y Ja autoridad en Jos niveles n1tís altos de 

la organización. Ja toma de decisiones se realiza en estos niveles y la opinión por parte de 

los subordinados es nula o casi nula. En toda organización debe existir una parte en donde 

se centren Ja mayoría del poder de 1nanen1 que pueda actuar equilibradamentec 1o1. 

La descentra¡;,:;ación es la dispersión del poder y autoridad en Jos r'iferentes niveles 

je1·árquicos de Ja 01·ganización. Jos subordinados 101nan pane de la ton1a de decisiones. La 

diferencia entre Ja centralización y la descentralización es el grado de opinión de Jos 

subordinados sobre las decisiones que se totnan dentro de la organización 

2.6 DEPARTA,\IEJVTALIZAC/Ói\': 

Es la división y ag1upan1iento de las funciones y actividades en unidades específicas. 

con base a su sintilitucl. buscando satisfac.::r necesidades de Ja organización. Su creación se 

basa en actividades y procesos utilizados. productos. servicios. clientes. territorios o áreas 

geogrúficas qL'c se cubrenc11>-

2.7 COkfU1VICACIÓ!V: Es un fluido vital. lo que siempre debe n1antenerse dentro 

de una organización. en ocasiones existen errores en la transtnisión de Jos mensajes y se 
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llegan a producir daños muy graves y difíciles de corregir. La comunicación debe existir 

dentro de toda orgnnización parü intcrcan1bh.u- inforn1ación in1portantc para coordinar las 

actividades que se realizan para alcanzar-Jos objetivos(i2>;---

3. MANUALE.SADMl_NISTRATJVOS: 

Es un doct1mento·._cjue contiene en- ronna ordenad•;:, y sistcmáliea información e 

i ns micciones sobí·c Ji1 h isioda. objcli vcís; poi ítictis 'y/o -~-roe;:,~¡ i .~~ientos·'~íu.:; ·se c'on-,_ idcran 

necesarios para Ja mejor ejecución · dCJ trah•üo déntr_o_ dé ·la · 01'~•111izacióri1-; 3 1o es una 

hcrran1icnta para la ton1a de decisiones. 

Dentro del presente trabajo de reorganizació~ 'séiiic;gó ,¡' ia conclusión' a{ ~.;,';¡¡zar un 

manual administrativo, en donde se englobarán todas ltÍs cari1ctcrísticasde l,a Sec~eta1·íade 

Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social de-Ja. F¿;c;:i:i'j~~1~·dc -~i~~·éi:~-ci~-:l~·i5~ive~sidad 
•• ·. ,. •"<..'. 1>: - .-·, .. ·. ,__ , -, ·: ''" .. ·.-. 

Nacional Autónoma de México. . -.~,.,.:;~>/ ~,~: . >• 

Elaborar un manual administrativo pani -Ja Secretaría sería u.:ia hdrr;11l1icntri' de 'gran 

uti Ji dad pura ! levar a cabo todos les cm~bios ,;dtninist~Ú~ivos .:ieC::6s~ri~s pttri1 llegar a 

ofrecer un servicio de calidad ul personal ,i·.::;1élémíc6 y cst~diuntad;:, de hi. Fuculti1d de 

Ciencias. 

3.1. CI .... 4SIFICACION:. 

Dentro de la- Údmi,nistraci-ó;1 existen difcrc;,tcs clasificaciones. de. los manu~les pero 

que pueden ser :;ngl~b~1d~as -en dos •grandes -gtUpos,· p~r su·· con;enido y por su función 

especifica< 14): 
.. -~~ :- .-

3. L 1: PORSU,CONTENIDO:- , 

Este tipo -dc-_::inanuales >contienen' infornmción ~sobre -1a· historia,-- organización, 

procedimientos y- polf~l~~s-qtt~ ri~~na t~da una institución, clasificándose en CISJ: 

A)M;,.}/b;..i'.~~61tc:NlhCJóN: C~ntiene infonnación muy importante para la 

organización,_'C::o~~la ~st.tUctura organizacional. puestos y Ja relación que existe_ entre ellos~ 
jerarquía, gracl~s:de autoridad y responsabilidad. actividades y funciones de_cadri p_uesto. 

B) MANUAL DE POL/TICAS: Maneja las acciones y limites generales q~é debe 

tener una actividad dentro de la empresa. Las políticas son elaboradas por la dirección 

general y son utilizadas como una guía general para todo el personal de la empresa. 
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C) 11-fANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Presenta los sistemas y las técnicas 

utilizadas para el desarrollo de los procesos utilizados dentro de la organización. Son 

utilizados en todo tipo de organizaciones, para realizar correctamente sus actividades. 

D)MANUAL DE HISTORIA DE LA EMPRESA: Contiene toda la inforrnación 

referente a la historia de la organización desde su nacimiento hasta el momento de su 

publicación. se utiliza para el personal de la empresa . y . relaciones públicas. 

Frecuentemente es incluido dentro de Jos manuales de políticas:. de. organización o de 

procedimientos o de personal. 

E) 11-fA.NUAL DE CONTENIDO /\'1ULTIPLE: Generalmente los manuales que se 

utilizan denu·o de una organización son de contenido múltiple. pues en el mo1nento de 

preparar un manual se anexan datos que corresponderían a otro tipo de n1anual. 

Este tipo de J\1anual se elaborará para Ja Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social de la Facultad de Ciencias. el cual englobaní todos aquellos puntos 

adn1inistrmivos de importancia con10 son: Antecedente,.; Históricos. Organogramas. 

Diagran1as de Procedi1nientos. Estructura Procedin1ental y la Actualización de los Folletos 

de Orientación Vocacional. 

3.1.2. POR SU FUNCION ESPECIFICA: 

Este tipo de 1nanuales se dedican sola1nente a un área específica de Ja organización. 

tienen Ja fin. •:id:.d de orientar a los trabajadores para realizar correctan:ente sus actividades 

dentro de su área de trabajo y se clasifican en<1c.i: 

A) ;WANUAL DE PRODUCCIÓN o INGENIERÍA: .Abarca todos los procesos de 

producción que se tienen dentro de la e1npresa. desde el inicio hasta el final del proceso, los 

controles y el tipo de pe1·sonal que se necesita. 

B) ,\1A.JVU.4.L DE FE1VT.4S: Incluye políticas de ventas. procedimientos controles. 

tipo de reconocitnicntos por altas ventas. y todas aquellas ·actividades que se deben de 

1·ealizar dentro del departamento de ventas. 

CJ lv/ANUAL DE Fll\'ANZ4S: Contiene las responsabilidades financieras que 

tienen todos los departamentos de Ja e111presa. en especial el departan1ento de finanzas y 

contabilidad pues manejan toda la inforn1ación financiera de la empresa. 
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D)IVJANUAL DE PERSONAL: También conocidos como manual de relaciones 

industriales, de reglas y reglamentos de oficina; 111a11ual del empleo o manual del e111pleado. 

Son Lllilizados pan1 Ja administración del personal, generalmente ch ca~fa de-pa~w-mcnto- se 

(ienC:: un ma1~u;il-di;:¡gi;~ ,;, personal. 

4. DIAGRAMAS DE FLU,JO: 

Es Una 1·cprcscntación gráfica utilizada para el disciio, estudio y secuencia de todas 

fas operaciones que tienen un proceso. En Ja actuttlidad los diagnunas de flujo son 

considerados como uno de Jos principales instru111e1Hos117¡ para representar las actividades 

que 1·ealiza una e111presa, son rcprescntnciones gníficas de hechos, situaciones, 

movimientos, relaciones o fenómenos que se realizan dentro de un proceso'. 

Un diagrama de flujo utiliza diferente simbología según su uso,· por esta razón se 

utilizan diferentes tipos de signos convencionales, Jos cuales .fueron elaborados por 

instilllciones. con el fin de ofrecer un significado correcto a Ja:s í·eprcsentaciones gráficas. 

Una de las instituciones dedicadas a elaborar símbolos ¡ntradiagramas de flujo es la 

American Socicty of Mechanicaf Engineer (A.S.M.E.)¡1 81, los cuafés _son muy. básicos -Y su 

alcance limita Jos 1·equeri111ientos que se necesitan dentro de la A-dministración. Otra 

instilllción destinada a realizar si111bología para diagramas es la American .National 

Standard lnstitute (A.N.S.1.)119¡. utilizada para esquematizar -técnicas de procésainiento 

dcct1·ónico de cfatos; este tipo de simbología ha sido adaptada para elaborar diagramas de 

flujo ad111inist1·ativos. 

Dentro del desarrollo de si111bología se cuenta con la lnten1acional Organizacion for 

Standarization (l.S.0.)12o¡ que ha elaborado signos para el aseguramiento de la calidad de 

productos y servicios de acuerdo con las normas del grupo ISO - 900012 1¡. Otra institución 

encargada de elaborar símbolos enfocados a homogeneizar y fortalecer los sistemas de 

administración para garantizar la calidad de los productos es el Instituto Alemán de 

Estandarización, Deutsches Institut for Normung E.V (D.I.N.)12,.. Otro tipo de simbología 

utilizada para representar un proceso de calidad pero sin certificación son Jos Fluxcigramas 

de Ingeniería de Operaciones, de Administración y Mejora de la Calidad_del Proceso (D.O.) 

y Jos Diagramas Integrados de Flujo (0.I.F.)123¡. 

La aplicación de un tipo u otro de simbología depende de las necesidades que se 

tengan para representar un proceso. Antes de elaborar un diagrama se debe tomar en cuenta 
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la ncccsidu<t que se quiera n.:pn.:scntar; en el caso d<!I ~ lanual Administn1tivo para la 

Secretaría :-:e hu!-=ca representar la~~ diferentes 4•ctividadcs. i>an' lograr este puti•.o se deben 

conocer las diferentes ycpresentúci~ncs quC·s~_tienen(:?4>: 

- Sucesión de l~c_chos::' lndican_;61 ~cainino;que debe ~eguir una actividad para 

continuar con elprCl'cesó, .·pu<:der~' ser:élf>:t:res tipos: .'Cursograma Sinóptico dr./ 1-'roceso, 
< ·'. -:·. ,, • ;·-· •• • 

C11 rsog ;~á ~1.ia _A~!~~ l Ít i~/?_.-)?~~-, !f ~~-~;!~~~~' ~/!~~~~fr~~~;~~{ :o:~· 

- cC>n ~E:~~l;1a·;c1e)l;'i;¿riipo; · L:~~'.:iéti~i<ladcs que se nevan ctentro de un 

procedimiento. siemp1'e _se: deb
0

en_.r6a1faar<'en un· tiempo determinado para c\fit'.'r atrasos, 

estos diagramas son dedos tipos: Diagi'-ai1wsde Acti~,idacle.<: M1íltlple.\0 y Simogra1'.ws. 

- Indican l\1ovin1icnto: Presentan·e1 trayecto que tiene qúe seguir um1:·actividad. 

Ja posición correcta de las máquinas ypuestos de trabajo. estas gr:íficru;'~ofí·,¡,{¿J~trJ·tipos: 
. ' ' 

Diagrama de Recorrido o Circitiro, Diagrama de !filos. Ciclóram_f::.; y., G1'cífico de 

Trayectoria. 

- Por su Presentación: Se mil izan para representar: de~-: manera . ge.neral ··o 

específica los procedimientos qu(! se realizan dentro de un área~de J~_-empresa .. dcntro de 

este tipo son los Dlagrcjú.1ás. de, !JI oque y los Diagra111as Lle Detalle. 

- Por ·su '_i<o~;.~~a,~o: s'c '.puede representar ·según la secuer1cia que tengan las 

:.:cti·.-idades de dos fonnas;·_ ·\lerrical. Hori::o11tal. Existc:i uros forn1atos que son utilizados 

según Ja secuencia. movimienro .; las especificaciones que se tengan dentro del proceso. 

conocidos cotno Diagra1na Tab11h1r y Diagra111a Arc¡uitect<Jnico. 

- Por su Propósito: Estos diagra1nas son util iz:1dos par:.1 rcpre~entar diferentes 

procesos .. con10 el que se realiza con una forn1a (Diagran1as de Fonna). los que se tienen 

dc11tro de un úrea de trabajo (Diagramas de Lahnres. Diagrc:mas de lvlétodn y Diagramas 

.---\nalftico.•O. los lugares por lo!'; que pasa una fonna o una persona ( Diagranu1s de Espacio). 

[)entro de cst~ tipo de diagn:1n1a:o; t:unbién pueden ser C"cn11hinados, Re¡Jrese11tació11 con. 

Jlusrracioncs y ·rexro. y aquellos COI! r:>;s,~no .r\sisrido poi· Crnuputcu:lora. 

Dentro del Nlanual Administrativo pata Ja Secretaría ele Asuntos Estudiantiles. Becas 

y Servicio Social. se elabor·arün diagramas de !lujo enfocados a los diferentes 
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proccdin1icnto~ que se realizan diarian~cnte dent:-o de la 1nis1na. con la finalidad <le que e1 

pcrs1u1a! d~ la Sccrcta1·ía. los ~studii.ultes y el personal ucudr!n1ic" do.!. lu Facultad e.le Ciencias 

co11ozcan_como se realizan diferentes tnlmites._ 

5. ESTRUCTURA PUOCEDIMEN'~'AL: 

Es Ja representación por escrito de cada uno dt! los pasos que se_rcali:.!:an dentro de un 

procedimiento, dundo una breve explicación de cómo, cuándo, con qué, dón.d_c y. en qué 

tiempo se realizan, además de indicar las unidades administrativas que las llevan a cabo¡25¡. 

Detrás de cada diagrama de nujo de la Secretaría existe un estructura procedimental 

para ofr-::cer una mayor explicación de los procedimientos. 

6. PROCEDIMIENTO: 

Es la sucesión cronológica de operaciones enl=adas y su método de ejecución, que 

son realizadas por una o rnás personas de manera que se. pueda realizar correctamen.te una 

función dentro de una instituciónc26¡. Dentro d<" la Secretaría se llevan n cabo una serie de 

proccdin1ientos para realizar diferentes· triirnites para los estudiantes y personal académico 

de Ja Facultad de Ciencias. 

7. iVJJ1:TODO: 

Detalla cxactan1cntc cómo se debe ejecutar una actividad previamente establecid'1(2 7h 

los procedimientos y los métodos se encuentran rnuy ligados ya que los prin1eros 

dt'terminan el orden que debe seguirse y los segundos la rnanera en que se deben de realizar 

las actividades dentro de una organización. 

8. ESTRUCTURA FUNCIONAL: 

Es la descripción de las diferentes actividades que realiza cada cargo o unidad 

adrninistratiVtl(28> que se encuentra dentr.o de la estructura orgánica de una institución. 

9. ORGANOGRAMAS Y ORGANIGRA!\<IAS: 

Los Orga11i;..:ra111t1s son rcprcsentaciOne~ 'gráficas .de la estructura organizacional de 

una institución privada. representa los puestos y nu1nero de plazas. sus funciones. así corno 

las relaciones. niveles de autoridad y responsabilidad que tienen cada uno. Los 

(Jrga11ogra111as son utilizados dentro del scclor público representando gráfican1ente Ja 
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C!->tructui-a org:.inica de una institución o pune de e!la .. las rcla:::ione~ que se tienen. los 

niveles jerárquicos, los puc,.,tos y plazas con que cuenta,,.,,,. 

Es importante mencionar que µara la Secretaría de Asuntos Estudiantile<;, Becas y 

Servicio -Social se -elaborarán diferentes' organogri1111as, ya qu.:: es un ó1·ganc -público. -que 
- . 

forma partl." de la Universidad Nac;:ionurAutóno1na de IV!..!xico. 

Los organogrrirnas son elaborádos'y utiiizados según las necesidndes--de! 'ói-gano.· es 

por eso qüe las representaciones gráficas son _diferentes, y se clasifican en oo¡: 

./ Por -su objeto: Este tipo de organograma<; se ca.-acteri:Z.an por _ofrecer una 

representación- gráfica de toda la estructura orgánica de una organización (CJ.rgá11ogra111as 

Estructura/es}, también porque tienen como objeto indicar las principales funCiones que 

tiene cada puestc:> (Organogramas Funciona/es), o por destacar alguna característica 

especial de la estructura o de alguna función de la organización (Orgallogramas 

Especiales). 

-./ Por su naturaleza: Estos organogramas se caracterizan por contener solo lo 

indispensables, es decir los órganos principales y las relaciones más simples 

(Orga11ogra111as Esqucnuíticos). o por representar c~l 111ayor detalle posible de una 

organt::.acitin .(Organogrc1111as Analíticos). 

-./ Por ci •Írca que re.presentan: Pueden representar a toda institución a través 

de sus órganos principales y n.:laciones básicas (Organogra111as Generales o Cartas -

!vlaesrras), o 1nostrar cada departamento -por separado con los puestos que los co111ponen, 

relaciones de autoridad y obligaciones que se tienen. suelen ser un comple111ento de los 

01·ganogn:u11as genernl~s ( D_rg~1nog1:c_1~~1as. <;:0~11ple111e111arios J 

../ I>o.r su for111ato.:::Sh1'1 utilizados segltn el t¡111u.1ño de la organiZaci<:)n y la 

p1·esentación que s~ le quiera·: dar:·al organogramn~ y pueden ser \t'crt'ic_á!C ... .._ ·.Horizontales, 

Ch-cu/ares o Mixtos. 

Dentro del Manual. Acl~Üni~t~mivo de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles.Becas. y 

Servicio Social de la _·F;t~ult~d de. Ciencias de la Universidacl .N~cicinal A.ut6no~~a de 

i\1éxico fueron elaboi.-ados diferentes· organo'gr::irnas-que represeritun su estructura orgánica 

y funcional. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

:--:.-'! 



ORGANO: 

F.s una unidad adtninistrat:va que tiene H su cargo t:na o vadns uctivida~e~ .. In~ cua!cs 

pueden ser_ desarrolladas por uno o varios puestospij. _ La Secretaría- de _Asuntos 

Estudhmtiles, Becas y Servicio Social es un órgano de la Facultad de Ciencius_ que-realiza 
- -

dirercnte.s actividades para el b:encstar y .supen1ciún de· la c-omunidad -,.;s-tudlantil de la_ 

Facultad. 

IO. OH.JETIVO: 

Es el fin que se piensa alcanzar ni momento de realizan ·un~\ ác;tividad. uná operación, 

un procedimiento, una función o ele todo él fÚncionamierito de_un'1.insÚtú;;·ió~cn» 

11. POLÍTICA: 

Es una norma general que guía al p_ersonal ,_pa_r_a realizar una función _determinada y 

así poder alcanzar los objetivosl331• Dentro ele: la_es~_ruc;tú~.'! proce_di!Tlental de la _Secretaría 

existen políticas que indican cuando se· deL~el1''rcnJÍztir .~lgunÓs irfírnids, -siendo muy 

importante mencionarlas para qu~ las personas.que utilic.;n estos dc,c,._;,:.,;entos 1::1.s' co.nozcari 

y puedan realizar correctamente el servicio._ 

12. ACTIVIDAD: 

Son las operaciones que puede realizar una o varias personas y de las que es 

responsable un departa1nentoo4¡, en el caso de la Secretaría son los diferentes actos 

adn1inistrativos que realiza para la con1unidt!d estudiantil y personal académico de la 

Facultad de Ciencias. 

13. OPERACIÓN: 

Son una serie ele pasos físicos o nientales que debe realizar· una o varias personas pura 

1·ealizar una actividad detern1inudac3si: Dentro de la Secretaría son todos a4t1cllos pasos que 

st.: tienen que seguir .. tanto el personal con10 los cstudÚtntes .. parn rcalizúr corrCcta1nente un 

u·án1ilc. 

14. FUNCIÓN: 

Es un grupo de actividades afines y coordinadas necesarias paía ;.llcanzar los 

objetivos de una in!-.titución<:tfi>· dentro de la Secretaría todas las actividades que se 1·calizan 
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ti!.!n~n co1no func1ó11 ut<..'rg.:.11· un sl!1·vicio dl.! calidad a h! cornunidad estudiantil de la 

Ft:cultad de Cienci~_1s .. con el ohji...:tivo d<.! s;.:r eficientes a! n1u?ncnln de rc.:ahzar diferentes 

ln'in1itcs. 

15. PRoceso .-\.DMINISTR/\TIVO ENFOCADO A LA REORGAN;Z/\CIÓN: 

Antes de cnfoc.::.srnos ¡tJ proceso adn1inistnnivo c.lcbc111os recordar que un proceso es 

un conjunto de etapas o fases necesarias pnra l lcv~lt" a cabo u11a actividad. 

Dentro de una organización se tienen actividades ad111inistrati,;a~ que ~iguen una serie 

de pasos para llegar corrcctan1entc a !al objetivo. Cuando se lleva a cabo una 

Rcorga11i::.ació11 tan1bién se debe seguir este proccc.Jirniento con la finalidad de llcvnr :.1 cabo 

co1Tcctamc11tc las :.ictivid:.•dcs or~a11iz:1cio:1al1:s. - . 
El proceso administrativo ~sta co1npuesto por cuutro etapas<.'7> (plane<ición, 

organización 9 dircccic..1n y control) y su c:.1ractcrística principal es ser continuas~ sin tener 

llna tcrn1in:ición entre una ct~tpa y otn.1. s~ rctroali111cntan constantetnente; a estas 

ca1·acterísticas se les conoce conio unidad 1:::111po1·al. es decir que todos los elen1entos que 

co111ponen la administración no se pueden da1· en formu aislada, se forman todos a la vez. 

En el 111omento que se planteo la necesidad ele realizar can1bios dentro de la 

Sc..:1c1aría d;:: Asuntos Es1udia111ilcs. Bcc<1s y Servicio Social de la Faculwd ele Ciencias ele 

:a Linivcrsid:.H.i Nacieinal Aut6non1a de r·,•léxiC'-."l .. se inició el proceso administrativo. en 

donde se plantearon 1as diferentes :.1c·ividadcs y objetivos a realizar dentro de 

n:organización .. se organizaron los tien1pv:' y recursos con lns que se cuentan ... con la 

finalidad de poder llevar a cabo correctamente todo lo planeado. 

Siempre que: se llc\'a a cabo una actividad se debe contar con una dirección. dentro de 

l.'.':--te procc~o fue utilizado con10 un concitH..·to p:.1.ra lograr adccuadarnente Jos resultados 

p1·n¡1ucsto~;-

El últin10 paso que se 111.!var:.í a cabo dentro de la reorganización de la·Sccretarfa es el 

:...:untt"oi ya qul! al n10111cnto de realizar el prc:sl!ntc trab:.ijo de tesis. todavía se tenía que pasar 

pcrr diferentes autorizaciones universitarias para poder realizar e ·Ín1plantar los ca111bios 

pn:scntados dcntt·o de la Secretaría. 

Cuando se habla de los pasos del prc-'ccso achnin!strativo es necesario couocer 1n:.ís a 

f\~JH.lo esto:-; ténnincs. con el fin de do1ninar n1cjor estos ténninos y poder utilizarlos 

adcc-uadan1cntc. 
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J 5.1. 1·1 ... .-\ 1\'J~.:.A C"J{Í,\': S...:k•1;i,;iu11a ia i11fu1'111<tt.:1t"111 y lt:t:.:e pn;d1ccinncs clr..::1 futuro .. 

fonnul:t lo1s ""·:tividadc:.s 11cccsa¡·i:.1s pan.1 logn1r i6s ohjctiv1.1!-t org.ani':l.:u.;iunalcs .. pt.;rn1ilc a la 

urg.a11izacil111 hacer frente a un 1ncc1io :.1111bicnlc ca111bia_ntc Y_ din~~tnico. 

15.2 .. ORGANIZACIÓN: Su:· finalidad es promover Ja eficiencia, simpliJ"iear el 

tn.1ht.~jc.>. cstablcC...:c.- una csu·uctun.1 adc.;uada para tc.ncr una 111-cjor 1·clación entre los recursos 

de Ja inslilució;1 y rcali;,_ar adecuadamef!le Jos planes y objetivos señalado,:. 

15.3. VIRBCCIÓN: É.s ¡¡,parte centrnJ·dc la administrüc.ión .. puesto que por su 

conducto se logran los resultados propuestos dentro ele Ja pÚmcación. 

15.4. COlVTROL: Consiste en Ja aplicación de medidas correctivas a través de Jos . - . ' _, 

csttíndarc~ propuestos desde .. la planéación, cslablccc sistcmas de medición y corrección de 

todas lús acciones· realizadas para ascgurir el logr.; d~ los ohj~tivos; 

16. FORIVIAS: 

Es una·hcrrarnicnta. usU¡iltncnte Csérita. utilizada dcutro de.una organiznci~n para la 

obtener infortn;.1ción~ norrnahncnte es· utilizada al ·~-~me~t.? dé:: ~~al_izt~r .u1_1tl:. aC~i~~dadc:uc)- En 

la Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio. Social• sun,. utilizad~~s diferentes 

tipos de formas para realizar diferentes tipos de tr.3.tnites: 

Detrás de una forma siempre existe un procc:_di1nic1~to:c¡.:..::"..Ja '<uiliza. t(!(1icndo que 

indicar su uso dentro de la est.-uctura procCdi1.n.cn~~1 fdC.: la >~cC_·i:~·~;.~rÍ:~~· _p;._~ra .r~a!lzar 
corrccta1ncntc las actividades. 

17. REORGANIZACIÓN: 

Cu~1ndo una organización logra dejar atrás su estructura _cO'rri~nt~ y .. busca adoptar 

1n1cv;.ls funciones opcr;.1cionalcs .. nuevos productos o servicios .. nucvOs pr0Ceciin1icntos y/o 

nuevo personal es necesario realizar una reorganización .. 

Sicrnprc que se lleva a cabo una reorganización cxistcr:i ca111b:io que pueden realizar'se 

.Je tres nmncras difcrcntcs: un cambio total. un cambio paulatino pero continuo. o una 

fonnu. intcnncdia t.!nt1·c los dos anteriores. es decir can1bio paulatino discontinuando 

totahncnte los procesos anteriores. 

Los lirnitantcs que .se presenten a! 1non1ento de realizar l:.1 reorganización se deben 

resolver sin afectar al personal y a la orguniz::1ciún. Algunos de los obsüiculos son: personal 
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llt.' calificado para 1·calizar la n:t.,rganiz:.1ci(1n .. n .. ~!;istcnc:ia a1 ca1n!1~c por parte de los 

traba.1:.t~lorc.S., bajo rffCSllflll..!S'l-0 .. fafta (h,.~ .. lpO)'O po1· partt: de lo~ ÜilL"t.:lÍVt..> .... ctC. 

17. l. CCJ/\'CJ;;J•ro... La r_cn1·ganiz.:1ci0.•~ ~s la rc'-·isi(,n :,:/o ajuste de una 

organización con el propllsito de haccrl:.1 n1ús funcional y Product.1v:.i'-"\" 1• 

E! proceso de rcorganiz~ción es un:.,· actividad indispensable y pern1:incntc c..le los 

organisn1os sociales .. ya que su realización pcnnitc a los r·espon.-.ablcs de:. la gestión cu~1plir 

111ás udccuadan1cntc con su con1ctido, .. m)· 

A travt!s de los conceptos anteriores poden1os decir que la n.:organización son todos 

aqudlos cainbios que se presentan dentro tic la cstn:ctura y del rerson'ai de una ei11presa. 

los cuales son provocados por una s~1·ie: t...lc fac:torcs interno~;' y CXlcr11os. 

17.2. FACTO/{ES QUE DETERMJNAN·UNA. REORG.-\NIZA.Cr6.v: 

El propósito de la reorganización es rcspondt:r a los cambios ocurridos dentro de una 

cn1presa. Existen diferentes variables intcr11:..s y externas que. provocan una reorganización. 

e:stas pueden_ prcsent:.trsc en conjunto o aisladas .. por lo que e~ necesario conocer cada una 

de ellas e identificarlas,_,,,. 

Fa:.:rores /11rcr11os q11e JJro1·oct111 1111ct rcorga11i::.acid11 

ObJl."tivos y prognunas ai1ticuados e 1nal definido~ 

o;ncultad i:n el proceso de to1na de dcc:isic•ncs 

Problcnüitica en la 1·calización e'•..: los procesos op:.:rativos 

Crccin1icnh .. "l nu progr:.1.111:.i.do de la organización 

Baja productividad y controlc-s dcficii:ntcs 

Centralización del trabajo 

Falta de cap:.¡~itación al pi.:rso1;al de nuevos proc~:-'O:-\. y tecnología 

Reajustes 111cH..lcrados para i1npcdir el cstancan1iento de la e1npresa 

l·~a..__·rores Externos '/'"' ¡JJ·o1·oce111 1111a n:or.~ani:.ació11.­

Caa1bios <..h·:.isticos en la ccan01nía del país 

Nur.!Vas leyes y nor:11as 

Dl.!n1anda dt! los clientes 

.•\nn1t!nto de la poblaciün 
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ilfth.:l.:di111ie11lllS ~os c11al .... ·s h:u.::en 1n:"is f:ícil la n.:ali/.t1Cil#lll d ... ·I 111is11H•. 1:.1 prtH.:csn de la 

1·'-·,11·µ:.~~lli/ .• 1t .... ·iú11 c.:-. una activiZlad i111prcsci11dihlc y con:inua dentro de ~11alqt1iL'!. '-~1Ppn.~s~.1. ya 

que l."S dll pnlCt.'S<l diP:Ítll;cu. rnrr11:idn (J"."ll" l'll:t seriL' de p:l'·.,ll'-i qt:e ... L. IH•t..'l!t.. .. li r•:: .. llJtlÍ1"" l.'li e! 

siguiente cu:1dn11.12,: 

lit\.'t._'Sligacit'm de las 
l101scs 11ara i:t 

rel 1n!:111il';1c it ... lil 

P.ccupilaciún, /\n;.ilísis 
de. e.latos y 1 >ia~mhlict1 

CONTROi. 

f 
l111pla111.:.1citl11 y 

Fvo.il11~11.:i1""1n del Proyecto 
tk• Re1•r}!;tllll'.aci•J11 

!':ira la claborac.~ón del pl:.1n de. trabajo de la Sc::..-ctaría de :\santo' 1:~.tudiantilcs~ 

Lh:cas y Si.:1·,•ieio Sucial de la F:.tcultad de Cic1u .. ~i:.1s de.! la lJni-.·t..·rsidad Nacio11:d /\Utc)110111a 

lh~ i\·l~xicu ful.! 11cccsa1·io •. .-1 apoyo de los dil·cctivos y d•.!I personal dt: Ja Sl.0 L1etada. 

L>entn> de la Reorganización Ad111i'nistrativa de la Sccrl.!laría snla111t..·n1~ :-.e llego ha!"ota 

L'( pt.1111'.l d•..: clahor:!l.:Íú11 <.h.·.i prnycctn. ya qta.:. hasta i;1 fecha ch.: lt..''Tlnino d.-j p1cSl"tllC tcahajn 

dL'" tesis se CllC.:l11Jt1·alJa C'\ ~tlt1;u1dn p.:1r p:1rlc de auto!'id:u.lt.:s univcrs11~:na .... 

; ' 
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CAPÍTUL02 

OIUETIVO: 

Conocer a fondo el 

t<:ma de estudio. pam 

poder realizar una 

corn.:cta Reorganización 

Administrativa dentro de 

la Secretaria. 

Reorganización Adniinistrativa 

FACTORES 

DETERMINANTES 

RECOPILACIÓN. 
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FUNCIONAL DE LA 

FACULTAD DE 

CIENCIAS 

PLAN DE 

TRABA.JO 
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ANTECEDENTES 
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LA SECRETARÍA 
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INTRODUCCIÓN 

Dentro de Ja Secretaría dec Asuntos E~audiantiles. _Bec_as y _Seryicio Social de la 

Facultad de Ciencias de Ja Universid_ad Nacional Autónoma de_ México surgieron una serie 

de problemas adn1inistrativos _a partir· de una fusión~ por Jo que era necesario· buscar una 

solución que renovara -- Ías _acth•idád_es, procedimien~os y fonnas utilizadas __ para los 

diferentes trámites que realfaan dirirfaménte Jos estudiantes y personal académico de la 

F<1cultad. 

Para lograr una administración adecuada dentro de Ja Secretaría se penso realizar una 

Reorganización que resolviera administrativan1ente los problemás surgidos. Al tomar la 

decisión de realizar una reorganización, se tu''º Ja necesidad-de- elaborar un plan de trabajo 

que tuviera los siguientes puntos: 

+ INVESTIGACIÓN DE LAS B.-\SES PARA LA REORGA¡VIZACIÓN. 

~ Visión del estudio. 

~ Determinación del Objetivo. 

+ RECOPILACIÓN, .·\lVÁLISIS DE DATOST Dh\GNÓSTICO. 

~ Recopilación de datos. 

~ Análisis y Diagnóstico. 

+ ELABORACIÓi\' 

ESTRUCTURA. ACTU.AL. 

DEL l'ROYECTO /',-1.R.4 i\'IODIFICA.R 

~ Antecedentes Históricos de la Facultad de Ciencias. 

~ Estmctura Funcional de Ja Facultad de Ciencias. 

LA 

~ Antecedentes Históricos de la Secretaría de-Asuntos Estudiantiles, 

Becas y Servicio Social. 

~ Situación Anterior a la fusión. 

~ Situación Actual. 

~ Relación de trabajo de la Secretaría con otros órganos de Ja 

Universidad Nacional Autónoma de l'\1éxico. 

~ Propuestas de can1bio. Beneficios y Limitantes 

~ Elaboración ·del l'\1anual A.dministrativo de la- Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y Servicio Social de Ja Facultad de Ciencias. 
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• /1\/IPLANTACIÓN 

REORGANIZA C/ÓN 

y EVAl~UACIÓN 

_-_---~--Implantación y evaluación 

• CON'ifÚ:iL -

DEL 

if,S<;Og'uimientoy,mantenimient~ del sistema 

V JVlecliciÓ11;~~~6~~-J-t[1dos; 

PROYECTO DE 

; __ :·~- -:~ _:_--\~'.·; ,.·: ~~,-:~::·~-::\_·::_:>~~:.~ <:-: _. ' 
Este plan de trabUjo _busca- engl.:lbar toda_ 1a problemática existente dentro de Ja 

Secretaría de Asllntos Est~di~1ntilcs, Becas y Serviclo Social y examinar diferentes 

posibilidades de solución_ par~- el-las, de·- maneni que la -Secr'etaría sea más'. funcional y 

productiva. 

Dentro del presente capítulo se desarrolla los tres primeros puntos_-c1ei-¡)1an-·de trabajo 

hasta la relación de trabajo de Ja Sccretaría.·Dentro-'de los siguientes capftulo~'5;,,·p~6~enta el 

desarrollo de las propuestas de. cmnbi?· lri forrnulación de los benefi¿i;;i; y limlt;ntcs. la 

elaboración del manual ad111inislra_tivq;- Ja in1plantación y evaluación del proyecto y su 

contr·oJ. 
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FACTORES DETERMINANTES 

Al cmoment.o de .pensar en realizar. una reorganización dentro de .una institución se. 

deben. tomar en cuenta tanto. 1 os factores in ternos con10 .. ex ternos que· provocan problemas 

adn1inistrativos. Los factores que. detenninaron una Reorganización Administrativa dentro 

de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social fueron: 

Factóres Internos 

Programas y procedin1ientos arcaicos u obsoletos 

Fusión de dos secretarías 

Centralización del trabajo 

Problemática en la realización de los procesos operativos 

Falta de capacitación al personal de nuevos procesos y· tecnología 

Factores Externos 

Avance tecnológico en otras dependencias de la Universidad Nacional 

Autónoma de México con las que tiene relación la Secretaría. 

Mayor demanda de los estudiantes y profesorado de la FacuÍtadde Ciencias: 

A través de los factores anteriormente mencionados se elabora el plan él.;. tra.bajo que 

ayude a realizar adecuadamente la reorganización administrativa dentro de.~a:!:)ec_r~tarfa~ 

PLA~N DE TRA.BA.JO 

·, : - . ' . 

Cuando se piensa en 1·ealizar.un.trabüjo éste se debe· elaborar de manera.orden.ada 

siguiendo una serie áe paso~· haciendo m::ís · fücil su reülización. Dentro de ·una 

Reorganización es imprescindible elaborar un plan ·de ·u·abajo •. por lo tÚnto deni.ro de la 
- . . . :' - : ~-. . ' ' 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles'. B.ecas y Servicio Soci~I ·se 'realizó el sigúiente plan· de• 

trabajo. de n1anera que la investigación fueranüís •dinámica;· 

• INVESTIGACIÓN DE LXS BASES P~\.RA LA REOiiG,.\:NIZACIÓN: 

./ VISIÓ;V DEL ESTUDIO: 

Este· üpartado se· refiere a conocer. de manera general 

lo que se busca resolver. Dentro de la Secretaría de Asuntos Esil1C!ian'tiles. Becas y Servicio 
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Social son Jos diferentes problcnu1s ad1ninistrativos surgidos a partir ele una fusión. con10 

son Ja utilización ele documentos antjcuaclos para Ja realización ele diferentes trán1ites. 

proceclimientospocoC'ai·os parad p~rsonal; Ia cblnu~id'1a cstüiliúntil y pcfrsonal_actidémico 

de Ja Facultad d,;'ci~n.;ias, '1entitu-éi' e..; J~'.'rci11.iz;;éiÓn°dcl:tÍab<Íjo>tráto in~persóm~i hacia las 

personas_. 

Tocios estos. problemas btíséabarFu..;a so1tiéi'ó~ prmÍta pan; tellc-r' ima admif1istraCión 

adecuada y. pó.r ((; __ -tanto ofrecer_un -servici;;-dc_ calidad y eficiente a _la có1~1unidad es_tudiantil 

y personal acadénÍico de la Facultad deCi·e;nci~s. pura llegar a esta mctá se tomó Ja decisión 

de rcalizarunri Reorganización Adminidtrriliv~1 en.Ja Secretarí•~· 

.,/ DETERMINACIÓN DELOIJJETIVO: 

"AJ moi11cnto de tomar Já decisión de 

realizar una reorganización adrriillistrati,:.á d;;ntro de la Sccretúría se deben definir los 

objetivos de la investigación;·•' Sien'd()' •-· el objetivo, . general de _la Reorganización 

Administrativa para Ja Secreta"rí<i: ·,·,, 
'::·.··::» ·.·. . 

J:>isellar y poner en oper,~~i6il._ 111i.·.~~~~s-~e.11.1a. ~~l~hni11isrT-arivo c¡ue re:utlte óptbn~ ¡~ara las 

.fimc:iones de la Secretaría de A,.;1tl1t;:,~._ EsÍl~dÚinriles, Becas y Seh.·fcio Social de la Facultad 

de Ciencias de la U11iversida~/ ·:~~/j¡~~·;·¿íj Á:;;(6;~·ol;~~~ de M~xico. . . 

Este objetivo busca cstructur_~r:'~ri.-:1,{' s·ccrctaría de manera qu_c exista cool"din~1ción. 
equilibrio y control en todas 1,\'s'actividactés: de manera que se dismimiyan Jos tiempos en 

• •• '~:,. - ·: • • ~,, -. -~- • :_: •• • • • • • • • '. - -, • ' '. - •• ': J •• ' • • • ' - ' -

su realización. mejorando la_ prodücúvidad 'del pérsonal y Jos' recursos n1ateriale:s CC>Il los 

que se cuentan. además de. i-ncre'rnentaf_ la 'c:o.municacióntanto del equipo'cle trabajo ele la 

Secretaría como con la coin~ril~~~d C~tU:ciiantil. y pe_rsó_nal -académico de Ja. Facultad de 

Ciencias . 

• REcor1LAc1óN, :A1'i~·.¿1~1s1>&0ATos voiA~Nós-i1c:o: 
.,/ RECOPILACJÓNhe 6A.fos:: - - -- . 

- _.·, -

La rec<;>pilaéi_ó_~ d~ informac,ión·es_u~ punto muy 

importante en el desarrollo de una reorganización; yaqué,se-pueden obtener datos muy 

relevantes de la problemática que existe denfro 'de- una ill~tituci6n: en 'el caso de Ja 

Secretaría se pudieron conocer diferentes deficiencias en los servicios que_ se otorgan ya sea 

por falta ele actualización en los docun1entos utilizados o por falta de recursos. mucha de la 
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problemática actual de la Secretaría surge a partir de una fusión. por esta razón es necesario 

conocer con10 se encontraba antes de la fusión y como se aprecia actualmente. 

Para el -desarrollo del presente trabajo. se utilizó Ja observación simple. es decir, se 

realiztíron visitas a Ja Secretaría para observar -su movimiento administrativo, el 

comportan1iento del personal hacia las personas que buscaban realizar un trámite. Ja 

elaboración de los diferentes trámites. 

Tan1bién se llevaron a cabo entrevistas con el personal. con Ja finalidad de conocer 

sus inquietudes acerca de la Secretaría. Jos cambios que sufrieron a partir de Ja . .fusión. 

algunos transformaciones que realizarían a las actividades y p1·ocedimicntos. Estas dos 

técnicas de recolección fueron de grnn utilidad para la elaboración del presente-trabajo. ya 

que la Secretaría esta compuesta por 1nuy pocas personas y no fue necesario utilizar otras 

técnicas de recolección de información para obtener dntos tan relevantes co1no Jos 

obtenidos con estos métodos. 

También fueron utilizados diferentes libros administrativos. el Tnte1·net. diccionarios, 

para obtener toda la infonnación necesaria para Ja Reorganización Adn1inistrativa de Ja 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de 

la Universidad :-:acional Autóno1na de l\·léxico. 

El primer pz1so del plan de trnbajo es la recopilación ele información ·a través de 

diferentes fuentes con10 platicas con el personal de la Secretaría. medios. irnpresos y 

diferentes 1n .. ,dios de comunicación. con10 direcciones de Internet; 

./ .4iVÁLISIS l' DIAGNÓSTICO: 

.1\. tr:.ivés de esta hernunienta se puede verificar la 

congruencia. relevancia y vigencia de ·Jos datos obtenidos. ade1n:ís de separarlos y 

clasificarlos para p9der elaborar co1-rccta1nente el proyecto final. 

• ELABORACIÓN DEL PROYECTO PARA l\·lODIFICAR LA ESTRUCTURA 

Para la elaboración del presente trabajo se utilizó un método deductivo. es decir que 

el estudio inicia desde lo n1ús general a Jo 1nás particular. en este caso se inició el proyecto 

a partir de los Antecedentes Históricos de la Facultad de Ciencias para terminar con un 

estudio 1nús particular de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social, 

co1no son: los antecedentes antes de Ja fusión y como se encuentra actualmente, sus 

actividades. y la relación de trabajo que 1n:mtiene con otros órganos de Ja Universidad. 
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ANTECEDENTES l/ISTÓIUCOS.DE LA FACUL7~\D DE CIENCIAS 

La Facultad de Ciencias nace a p'artir d.e la nec;,sidad de itnpartir estudios referentes n 
- -- - •_--e=~---'·-~ --=-·----o--:---oo-__ ,-_-_--:o ___ .~--o-:Oo:O-~--=..-Óo~"°'"=;_-o-o_ ~.-:----;-.o.t.=_o;-_ooé~-.-'--""-·--,-~oo-;---- -,r---. - - - - -

las ciencias exacttis, la física y las cier1cit1s 1Íatt11',;les .. En 191 O era· conocida como "escuela 

de altos estudios"; para 1917 d~pe~;i~;~~ Ú~Fi1~~lt~~.d6, Fik>sofía .y. Letras, es hasta Ja 

década de los 30's que se indep~lldÍZ.,~' de l,ü .~~isrrui'. En,: 1938 el Consejo Univer~itario 
aprobó la creación de un edificio i;~c,l~pendi6nté p•t~i~ la: Facultad. que fue inaugurado .el O 1 

.- . ·.~' ,_·"'-"-"_-' 
de ene1·0de·1939. · · ·:_' -.:,_•,'. ,.::'·.'::. · ,·, 

En la actualidád Ja sed6 ·c:1~ la F~\C::uil<1'd de Ciencias se encuentra dentro .bel Cii-c'uito . . . . - . ' . 

más gra[)cÍ~~> cqnjuntos 

universitarios pues cuenta'cónu11 totaidc 1 o edificios. un auditorio con capacidad parn más 

de 500 pcrs~nas y 4 ~difl~i~:~.·ct6·~·tii1i1Jo~ a aulas y laboratorios. aderrníi d{6o'ri{~/~on el 

Conjunto Multidisciplinario ~MOXCALLI. el cual esta compuesi~ po~ diÍe~.;ntes shlas 

destinadas a la .bibliotec•~Ricardo Monges López. la hemeroteca y a· unr6'~d~·.·~esc::rv·ado 
fonnado , cOn colecéiones especiales. cuenta también con varias salas de'· c::órnp'uto. un 

auditorio. un anfiteatro y salas de confer:encias y audiovisuales. A últitnas fechas dentr.o de 

la Facultad de Ciencias se han realizado grandes esfuer.1:os para establecer .. condicic>r1es y 

procedin1ientos administrativos que permitan incrernentar la eficiencia de los 

dcpartan1entos adrninistrativos y :.icadén1icos. en apoyo a lo 

renovado la ptígina de Internet correspondiente. cuya información fue __ indispensable. para 

desarrollar esta sccción1.n1-

Para el cor-recto desarr-ollo del presente trabajo es necesario conocer· Ja ·estructura 

funcional de la Facultad de Ciencias. para terminar con, un '.c,.tuclio ;~1ás, ~ártÍcuJ3.r de Ja 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Scrvicio,Socii'iL,,., · 

./ESTRUCTURA FUiVCIONALDE T..AFACULTADDE CIENCIAS 

La Facultad de Ciencias depende de un marco de '1c~uáción; é:ompuesto por varios 
.· ' 

departamentos. siendo su estructura funcional Ja siguientec44¡: 

DIRECCIÓN GENERAL: 

Coordina todos los departamentos que se encuentran dentro de Ja Facultad. Tiene 

como función principal conocer todos Jos problen1as que se presentan y buscarles una 

solución adecuada. adernás de buscar nuevos cambios. 
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HONORABLE CONSEJO TÉCNICO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS: 

Esta co1npuesto por representantes del personal docente y consejeros estudiantiles de 

cada carrera. su función principal -es- buscar- 1nejores y mayores oportunidades para la 

con1unidad. revisar las diferentes actualizaciones de los planes de estudios. además de 

aprobar todas aquellas actividades que se tengan dentro de las instalaciones de la Facultad. 

SECRETARÍA GENERAL: 

Tiene a su cargo la coordinación de las diversas actividades que se llevan_ a _cabo 
·- ,, . 

dentro de las instalaciones de la Facultad de Ciencias. Para el correcto funcionamiento de la .. '., .·--· .. · 

Facultad esta Secretaría se apoya en diferentes entidades como son: Secretaría"de":Servicios 

a la Comunidad. Coordinación General de la Reforma Universitaria.- 2~~:cii~"ticiÓ:n de 

Servicios Bibliotecarios. Coordinación de Servicios Editoriales. Coon:Únti~iÓri':ct.és·ú~•icios 
-,·,::·· 

de Cómputo. Coordinación de Servicios de Eventos. Audiovisuales· )' - de- Actividades 

Culturales. Coordinación de Actividades Deportivas. 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA: 

Tiene a su cargo la coordinación de diferentes departan1entos. para conocer. 1nás a 

fondo la F~1cultad de Cienci:.1s es necesario n1encionar cada uno de estas úreas: 

Departamento de Prácticas de Campo. D.::partan1ento de Contabilidad y Presupuesto. 

Departan1ento de Bienes y Sun1i11istros. Departamento del Personal Adn1inistrativo. 

Coordinación de Servicios Generales. Archivo ) Jefe de Servicios de Intendencia y 

\/igilancia. 

SECRETARÍ:-"\ DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADÉMICO: 

Coordina los Departamentos Académicos de Biologíu. Física y l\1ate1náticas. organiza 

y actualiza al pe1·sonal académico dedicado a la docencia. investigación y difusión de las 

ciencias biológicas. físicas y 111aten1¡íticas.· elabora y asigna las 111.atcrias a los profesores 

durante los periodos escolares. además de llevar a cabo la gestión ad1ninistrativa de todos 

los asuntos relacionados con los 1110.vimientos del personal acadén1ico. 

SECRETARÍA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES. BECAS Y SERVICIO SOCIAL: 

Es la encargada de coordinar a la con1unidad estudiantil. ofrece a los estudiantes 

apoyo ante cualquier problema estudiantil que presenten dentro de la Facultad de Ciencias, 

realiza los tr<tmitcs para inicio y termino de servicio social e intercan1bio académico. ofrece 

--~.---
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becas alin1cnticias o econó1nicas a estudiantes o profesores de la Facultad interesados en 

adquirirlas. además de otorgar orientación vocacional a toda aquella persona interesada en 

realizar sus estudios profesionales dentro de la Facullad.0

··:·

0 

DEPARTAMENTO JURÍDICO: 
.. - .. '· : ".: . - ._.-

Se encarga de llevar a cabo Lodos. los üsun1os lcgalc~ dela Fúcullad de Ciencias. de su 

personal administrativo y académi<:"o. 

DlVlSION DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y DE POSGRADO: 
- ·:. '.::·.:~: .... ~ ·.;., .• ,' •. '.'."<¿'- ';·· :_ . . 

Esta compuesta por dos departamentos uno.;enf9é<~do, <1. los estudios de. posgrado. el 

cumplimiento del Reglamento General de Estl.léii.;s"c:ilb PC;;sg~ado ·de la Universidad Nacional 

Autónoma de México, además de coordinar los.programas. de posgrado de las diferentes 
- . "·! :···· ... ,_-' .- -

ürcas de interés para los egresados de la Facultad dc.Cienci< .. s.· 

El otro departamento esta encargado .de controlar los estudios profesionales, además 

de coordinar l<ts 1nodificaciones de los planes de estudios. los ingresos. reingresos. egresos 

y titulación de cada licenciatura. 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS DE LA SECRETARÍA DE ASUNTOS 

ESTUDIANTILES BECAS Y SERVICIO SOCIAL 

Ahora que 

enfocarnos más a ;,uesu·o ten~a de est~Ciió. 
necesidades y problemas reales que.se: tl~n;;,:~:.'.. ': 

J:i" F;cUlt~'ci ·de Ciencias es necesario 

firiáJiéla<l de conocer cuales son las 

~ sITVACIÓNAA1TÉRitJR:J_(~•':ftcJsilJ,v.:. 
·.,_ -~ <'·. ·:--~,J::'~:-.:_;· -.:-.·. :<>:- " 

Desde que la Facultad de Ci~ncias.inlC:ió :lcti'-•idades. se tomaron en cuenta todas 

aquellas referentes a los estudiarite.s.; pbr. lo• ... qUe·'fueron creadas dos Secretarías. una 

destinada a Jos asuntos estudiantiles y lá otra: a ·1os tramites de becas. servicio social y 

orientación vocacional. 

La primera se encargaba de coordinar todas aquellas actividades estimulantes para los 

estudiantes. con10 las actividades académicas. deportivas y culturales. además de buscar 

solución a todos los problemas sociales presentados dentro de la Facultad de Ciencias. 

La Secretaría de Becas y Servicio Social estaba encargada de realizar todos los 

u·,lmites necesarios para que un estudiante o ac,1démico de Ja Facultad pudiera obtener un;,. 

remuneración económica a can1bio de continua1· con sus estudios de licenciatura o 

posgrado; otra función era llevar a cabo el u·úinitc de inicio y térn1ino del servicio social. 

además de lle,·ar a cabo las funciones de orientación vocacional y bolsa de trabajo. 

Durante niuchos años las dos Secretarías rec•!izaron sus funciones por separado. pero c.n una 

revisión de actividades realizada durante el periodo 1998 - 2002 se llegó a la conclusión de 

que tenían algunas actividades en <:omún y por lo tanto se llevaría a cubo una fusión. 

formando solan1ente a la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social. en 

d0nde se ofrecerían Jos niismos servicios que se otOJ·gaban dentro de las Secretarías 

anteriores. 

~ SITUAC/ÓiV ACTUAL: 

Después de ocurrida la fusión de dos Secretarías. en febrero de 2000 la Secretaría de 

Asuntos Estudiantiles. Becas )'. Servicio Social inicia sus actividades dentro de las 

instalaciones de la Facultad de Ciencias. y surgieron con ella problen1'1tica que necesitaba 

una solución. por Jo que a través de pláticas con autoridades universitarias de Ja Facultad se 

llego a Ja conclusión de realizar algunas 1nejoras en todas '1quellos servicios ofrecidos al 
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personal acadétnico y a los estudiantes de la Facultad de Ciencias. realizando con10 

consecuencia una reorganización administrativa. en donde se plantearan todos los 

problemas existentes junto con las mejores soluciones.· 

AJ conocer las causas por las ·cuales se realizó. la fusión. tan1bién es necesario conocer 

las actividades que se realizan actualmente dentro de la s.ecrctai·ía de manc,ra.'Ju,e ~e puedan 

hacer propuestas de cambio en cada una de ellas: 

ASUNTOS ESTUDIANTILES: 

Satisf<iée ¡;,s nebesida~C:s e inquietudes que tengan 

los estudiantes dentro de la Facultad de Cicn.;i~1s. con·acti~idi\de:s 'ctcpórrivi.s (fútbol soccer. 

fútbol americano. voleibol, basqu.;t b,;J1. ·~tc.):·a.;ti~idÜ~.;s d~;~(¡~111ii:Ós (~lub de astronomía, 

grnpos de actuaría y de cicnch~~'cte lit ~omputaciÓti, cite.) j :iC:ti:_;idadc; culturales (cinc club. 

teat1·0, danza. talleres.·· etc;). además de dar sol~~iÓn i. a::;.-.;'61C:mas sociales presentados 
- ,, .. , 

dentro de la Facultad de Ciencias14~i. t¡unbién se ha'·etab6rado: un:\ pagina de Internet para 

pron1ovcr las diferentes actividades que se Teallz~r;'·;dentr~· de la misma¡46l· Uno de los 

problen1as existentes dentro de laest:l actividad·cs·que en algunasocasiones existe poca 

difusión de las actividades que se realizan .dc11tro de las ·instalaciones de la Facultad de 

Ciencias. existiendo poca afluencia de estudiantes: .. 

BECAS: 

Dentro de la Secretaría sc:" ticneri" programas de liccas .que bcn~fician .tanto 

al estudiantado como al pe1·sonal ,;.;adé1:ríf¿o. té1Úe·n·do como g.ran o6stáculo mucha 

demanda por parte ele los estudiantes y pcrsori .. al. :lcadémico y pocas ofertas de b.;cas. 

A través de esta rcorgani.za~ión .. admi·~·istrativa la Secretaría tiene· com~·.objctivo· 
buscar nuevas oportunidades de beca dcmro de las instituciones que actualtl1'énée;·la O:poyan·. 

adenuís de nuevas organizaciones .intcres~das en otorgar becas a cstudian't<::s .d¡; ta' Facultad 

ele Ciencias. 

Para la realización del presente trabajo es necesario conocer.los.diferentes tipos de 

becas que se ofrecen dentro de la Secretaría y que. son subsidi.adas por diferentes 

instituciones tanto de la Universidad Nacional Autón'o~a ,·de México como por 

01·ganizacioncs interesadas en apoyar de alguna 111anera a la comunidad universitari3(47¡. 

este tipo de becas se clasifican en dos grandes grupos: Becas _de Licenciatura y Becas para 

el Personal Académico. 
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~~ BECAS DE LICENCIA TURA: 

Este tipo de becas buscan ayudar a los estudiantes de licenciatura de bajos recursos 

econón1icos a continuar sus- estudios dentro de la Universidad Nacional autónoma de 

.i\1éxico. Para la comunidad estudiimtil de la Facultad de Ciencias se les otorgan las becas 

subsidiadas por diferentes instituciones y son otorgadas según las características del 

estudiante: 

Becas Subsidiadas por Fundaci6n UNAlVl: Las becas que otorga esta asociación 

buscan acrecernai· el nivel acadé1nico de los estudiantes a través del Programa de Becas de 

Alto Rendimiento Acadén1ico. existe tan1bién el Programa de Becas Alimentarias que 

busca apoyar ~1 los estudiantes de bajos recursos para iniciar y continuar con sus estudios de 

licenciatura. El Programa de B.-.:cas de Iniciación Temprana a la Investigación y a la 

Docencia (P.1.T.I.D.) apoya a los estudiantes interesados en 1·ealizar investigación o 

docencia desde que inician sus estudios profesionales. 

Becas Subsidiadas por la Dirección General de Evaluacic'>n Educati·;,1: Este órgano 

apoya a los estudiantes en realizar su tesis a travé" de un proyecto de investigación a través 

del Programa de Becas Tesis en Proyectos de Investigación (PRO BETEL). 

Becas subsidiadas por la Secr·etaría de Des:11Tnllo Social < SEDESOL l: Apoya 

cconó1nican1c.::ntc a ios t:!-.tudi~ntes a realizar su servicio social en con1unidades rurales y 

urbano - marginales a tr·avés del Progr:1111a de Becas de Servicio Social. 

Becas suhsidiad~ts ncir Ja Dirección General de E;-;tudins de eos~:-ado a.través de la 

Subdirección General de itltc:r-can1hio .~cadén1ico: Las becas oto1·gadas por e~te órgano de 

la Universidad busca fonrcntar el conociiniento de la lengua inglesa. enviando a los 

estudiantes de licenciatura durante un corto periodo de tiempo a universidade.i;: de la Unión 

Americana o Canad:í. a través de los Programas ck J\1ovilidad Internacional de Estudiantes 

y Beca,. del Pc!rfeccionan1icnto dt:l Jdiotna Inglés. 

;;;~ BECAS PARA EL PERSONAL ACADÉl\·llCO 

Dentro de la Secn:taría de Asuntos Esllldiantiles. Becas y Servicio Social el personal 

:rcadén1ico de !a Facultad de Ciencias tan1bién re<diza los tr:ín1ites necesarios para recibir 

una beca para realizar estudios de posgrado. estancia poscloctoral. sabática o de 

investigaci6n dentro del país o en el extranjero. a través del Progrmna de Apoyo para la 
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Superación del Personal Académico de Car..-cra de Tien1po Completo al Extranjero y/o 

Nacional (P.A.S.P.A.) 

BOLSA DE TRABAJO: 

A través de este servicio la Sccretm·ía· de Asuntos 

Estudiantiles, .B<;;ca~ y Servicio Social apoya a que los estudiantes y/o egresados de la 

Facultad de Ciencias· encuentren· un lugar ·adecuado pan1 desarrollar sus, conocin1iéntos 

profcsi~nalcsclci1¿r() de ·ióstitucioncspublicas o pri ~t1cla:~. ,.,-:'.' '. .-} 

Actualmcn°tc ·los pr~blen1;.s. qu~ !se pré~ent¡m dent;o de "esia actlvidad es gue existe 

poca difusión del tipo de carrc.ras qu" se i1~1parl~n en la'. Facultad~ por, lo CJUC<CS frecu~ntc 

=~=~.~;:::;r;~:~~:·::::~~::: c:r.~~rt:li:~~~i:tl~r~~i-~~~~~~~i1~,~~~~~~~~~~t1~ª~~~~~.~:~: 
que ayuden a estos profesionales a ubicarse dentro 'dc'sunlercádo labOnil.:: .. 

INT_ ERCAMBIO _AcÁ,ok~1C:_o: ' ...... <:i,'~';;:~.5:r ·:.~: :···· . .,,.-,·~- -· . -~r-: .: <-::·_. ''. 

acti~id;i~1 '6rr~i:~ ;,1· 16~: .;~i.ucliZ.nt~s é.tc la 

Facultad de Ciencias _la oportunidad de'. realizt1~ d11~;1\;t~~-":~11~-;i·~c;';i~stjl!;\~Ús''esl...;clios en 

diferentes países, a··· Jos · sclecciom1d6s., ·se· .;es··' pt~~~léK·i~;¡(i'.b6'.é~h-~~ni' U:p6yarlos 

económicamente dum~td un, periodo de seisn1eses: c~'.nI~{ fin-~Ii~~~d ~c~t;c,Óbtc'ngan·nucvos 
conocimientos, tanto de• la lengua inglesa coú1ó d~.s;u ~úr~b.:.::~~ Ei0\-ir~b'!l!íí1~ qúc ~~e presenta 

dentro de esta act_ividad ·son_ las pocas ofertas de. beca.-:..:":+:~ ;_;;._:~. '.';:~·::• 
'~"' ',, 

SERVICIO S_OCL&.L: -: . 

· .. Es úna:acti~ld~c( 6i51i~;;~oria que tienen que cumplir todos 

los estudiantes a partir de q~tc cuent~n:c6;; ~~'·7,oo/d;·d;; ;,,réditos. debe ser cubiena en un 

periodo mínimo de 6 m.;ses )' máxin:;~ ¿~ ~~6;c6if ~ria idealidad de 480 horas .. 
. ..... : ':··" :~···' ··>.·' 

Todos estudiantes de la· Facultad ·de: C:.i_cnéias tienen la oponunidad de realizar. su 

servicio social en diferente-~ illsútuc"ioti;;s públicas. pero los alumnos de la carrera -de 

Actuaría, además de que pueden ~~alizar su s~Í'vicio en algunas empresas p~i_,, .. ~'1S:~:~6rno 
bancos y aseguradoras. 

Dentro de esta actividad existen direrentes problemas, como el reglamento de·se.rvicio 

social que ya no cuenta con todos los puntos que actualmente se le piden al estudiante. por 

lo que no es una gran ayuda para orientarlo al momento de realizar sus trámites de servicio 
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social. Otro problema que tiene la Secretaría es la actualización del Siste1na de Registro de 

Programas y Prestadores de Servicio Social, creado por la Di1·ección de Orientación y 

Servicios Educativos (D.G.0.S.E.) con el fin de acelerar este trámite. desgraciadamente Ja 

Secretaría carece de Ja tecnología adecuada y no ha sido posible i1nplantar este sistema. por 

Jo cual dentro de la reorganización se buscaran algunas alternativas para solucionar este 

problema y actualizar adecuadamente este servicio. 

ORIENTACIÓN VOCACIONAL: 

Periódicamente la Secretaría lleva a· cabo 

platicas de orientación en los diferentes ·bachilleratos de la Unive~sidild para· dar mayor 

divulgación de las carreras impartidas dentro de la Facultad de Ciencias. también se 

realizan juntas con la Dirección de Orientación y Servicios Educativos (D:G.0.S.E:) para 

busca1· diferentes maneras de otorgar orientación vocacional a los«!studiantes. 
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REl . .ACION DE TIMJJAJO DE /.A SECRETAIÜA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES 

llECAS }'SERVICIO SOCIAL CON OTRASINSTITUCION~S DE /.A 

-- -~- UNJVERSIDA1jNACIONA1.;~;1 uroNoMA.ccDE;-111iJ:,V:1co -

Cualquier• actÍvidacl i.dÍninistnítiv<l -qúc! 'rCi<iJ izh\i'n''Órga;1·~ de· 1i{l..Jniversidad Nacional 

Autónoma de México tiérie alguna reltu::ión dé;'.;t~ribajo: co'ri,C,i;:¿j.':t:;r:githo de la r~isma, esta 

siwación iambi-én se JJevit a c~1bo derH~o 'de 1'1-•sd~_rel;1'~f~{(1e'~stínt6~ Estudiantiles Becas y 

Servicié, Social de Ja Facultad de Ciei1C::ii1s, sÍl':r~clo-ncc'esitrio conocer cuales son los órganos 

universitarios con Jos que tiene una reh1~ió11,;de frab'1J.;:-

COORDINACIÓN DE DIFU~~Ó~-C~LTURA;,_: 
A tmvés de sus diferentes ccntros'y·medios"de diftÍsión(4Klnpoya a los estudiantes de 

Ja Facultad de Ciencias a extender su ci:.ltura e i-rnerés pb·r:-'1'a· ir1ve~tig~ción. 

COORDINACIÓN DE LA INVESTIGACIÓ~-CIENTIFICA: 
Dentro de esta institución se encuentran -difdr.;~tes cc·r~tros. C: institutos de la 

investigación científicac49¡, con los que mantiene una relaeión _<fo_,,u-.;b:uo '1a Secretaría para 

obtener diferentes becas o proyectos de tesis. 

DIRECCIÓN 

RECREATIVAS: 

GENERAL DE y 

Coadyuva júnto con el Departamento de Activida
0

des ·Dcpo'niv:Ís y .la Sccretarfa de 

Asuntos Estudiantilc~. Becas y Servici~ Sociaicte'_1~ ·F,ic..iltad\tc·Cienciru; '1-íormar de una 
~ ~ ·,~x, 

cultura física, deportiva y recreativa de iodos los estudiantcscsiij> 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADM~ISTRACIÓN É'~COLAR: 
La relacióri de trab~uo que mantien.; con la Secrdtaría ~s para dar seguimiento a todos 

los estudiantes que realizaron sus trámites de tesis y titlllaciÓn;511'. .-.· 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASU1'.'TOS DE.2 PE~~b~Ac1..c~D~MICO: 
Contribuye junto con la Secretaría a increment'1r Ía:prC,d~~(¡"id~d )' I~ eil.!id~d de las 

actividades docentes y de investigación, a través de bec¿ .. y.;po~;os'parala·l"e~li-zación de 

estudio;< de posgrado y cstuncias de dcsarTollo de proyectos-.. de· in-\•e~¡igac.ióncs:?J· 
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DIRECCIÓN 

ESTUDIANTIL: 

GENERAL DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD 

Junto con la Secretaría propician condiciones extras que. otorguen. a los.estudiantes 

ele la Facultad de Ciencias. oportunidades para apreciar la cultura y estimular sus 

sen si bi 1 idades artísticascs:ii· 

DIRECCIÓN GENERAL DE DIVULGACIÓN DE LA CIENCIA: 

Junto con los espacios culturalesc5~ 1 con los que cuenta y la Secretaría apoyan a los 

estudiantes de la Facultad a iniciarse en el ca111po de la investigación. 

DIRECCIÓN GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO: 

En conjunto con la Subsecr·ctaría de Beca>' de Intercambio Acadétnico otorga becas a 

estudiantes de licenciatura. estudiantes de posgrado y egresados de la Facultad de Ciencias 

para continuar sus estudios en instituciones nacionales y extranjerasc55¡. La Secretaría 

tnantiene una gran cotnunicación con esta dir·ección. pues a través de ella son otorgadas 

diferentes tipos de becas. 

DIRECCIÓN 

EDUCATIVOS: 

GENERAL DE ORIENTACIÓN ).' SERVICIOS 

Con esta dirección se 1nantiene una especial rel~1ción de trab~tjo. ya. que en conjunto 

con ella se analizan los diferentes programas de orientación vocacional •. bolsa de trabajo y 

:.;ervicio socialc;6 , que se tienen para las diferentes carreras impartidas den.tro ·de la Facultad 

de Ciencias. 
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CAPÍTUL03 

OBJETIVO: 

Abordar las propuestas 

de can1bio aden1ás de 

analizar sus beneficios y 

limitantcs para realizar un 

cambio favorable dentro 

d.: la Secretaría. 

Propuestas de ca11ibio 

ADMINISTRACIÓN CON 

SENTIDO HUMANO 
ASUNTOS ESTUDIANTIL 

BECAS 

INTERCAJ\,lBIO ACADÉMICO 

SERVICIO SOCIAL 
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INTRODUCCIÓN 

El siguiente punto dentro del plan de trnbajo de Reorganización para Ja Secretaría de 

Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de Ja Facultad de Ciencias de Ja Universidad 

Nacional Autónoma de 1\1éxico. son las propuestas de cambio y sus benefidos y Jimitantes. 

Lw< propuestas fueron elaboradas para buscar un can1bio paulatino' pero notable 

dentro de Ja Secretaría con el fin de 1nejorar el servicio que se otorga a estudiantes y 

personal académico de Ja Facultad. 

Hay que recordar que Ja Secretaría sufrió una fusión. teniendo que realizar las 

funciones de an1bas. el problen1a existente es que se utilizaban docutilentos , y 

procedin1ie11los poco útiles para el funcionamiento de la Secrt0taría. por estas razones se 

sugirió una reorganización. con el fin de hacerla más funcional y productiva. 

Dentro de J:1s propuestas se analizan Jos beneficios y limitantes que se podrían 

presentar al n1omento de ton1ar Ja decisión de aplicar solatnt:nte aquellas que realn1ente 

traigan algún bien dentro de Ja Secretaría. 

Es necesario tomar en cuenta que todas las propuestas fueron pensadas de manera que 

el personal. la con1tmidad estudiantil y el person:tl acadén1ico de la Facultad de Ciencias se 

vean favo1·ecidos con un mejor servicio. pero ta1nbién es i111ponante saber que en 111uchas 

ocasiones no es posible aplicar todo lo sugerido porque existen limitantes que i1npiden el 

correcto dcsan«"11lo de una propuesta. 

PROPUESTAS DE CAl\lBIO 

Las propuestas de cmnbio fueron elaboradas de acuerdo, con las actividades que se 

llevan a cabo dentro de Ja Secretaría. con '"'Stas propuestas se busca realizar 'cambios 

paulatinos de nuu1cru que l.~xista un 111ayo1· cntcndin1icnto de las activid:.tdcs. n1ayor rapidez 

en la elaboración de tnín1itcs. n1cjo1: trato :.\ las persona!". y sobre todo una tnayor 

coordinación en las actividades de la Secretaría. 

Dentro de las siguientes propuestas t:unbién se elaboraron diferentes beneficios y 

lin1itantes. los cu:tles son >.ugeddos con10 posibles situacionec, que se pueden llegar a 

presentarse al n1omento de in1plantarlas dentro de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. 

Becas y Sen·icio Social de la Facultad de Cienci:ts. 
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ADMINISTRACIÓN CON SBNTIDO llUJHANO 

Durante muchos años se han administrado las cmpEesas solamente c_or1 '?)objetivo de 

obtener grandes ganan~-ias. p-a1-¡1--los soci-6s:, s~~---i~~~~o~t-a-,~~~~- ~lcntro d~I 111ercado_ •. y tener el 

mayor nú111ero de consurnidores posibles .. Actualmente para llegar. ·a .obtener nú1yores 

utilidades e~; necesario cubrir a dos gmndcs grupos, al personal .Y a .la sociedad que.es una 

pieza clave para el desarrollo de diferentes trabujos dentro •de una ·organizacióncs7Í·· Al 

pc.-sonal de Ja empresa se Je debe motivar-de mai1erú i:(uc -se.sicnta como' una' part~ esencial 

para el logro de todos Jós objetivos y no solamcnie co,mo una gráfica más de la 

organización. 

Frceucntcrncntc al personal, sclc. considcr.'1ba un recurso _más de la empresa, tan 

necesario corno los demás recursos pero n.;:n1ds:·importantc, pÓr .lo :que no era necesario 

tomarlo en cuenta o para otorgare algún tipo de iriceriti'Vo. ,Con el pa.i;o de los años .este tipo 

de n loso ría ha cambiando; se observo que si a las p6rs~-r~as se. Íes rnoti~aba podían ser más 
' '',,'-·· --- " ·. 

eficientes y productivas en su trabajo; tatnbién se. tu.v_<;> en. cuenta que a lm; personas les 

gusta ser tratadas corno seres hun1unos y no.corno un n(unero 111;.ís. po_r lo que se _in1plantó 

una nueva filosofía. el tratar al personal como parte iÍ11portaille de Ja crnpreS<lfsK>· 'de esta 

manera el trabajador· siente Ja obligación de trabajar mejor, ser. 111ás productivo. se forn1a un 

:<cntimiento de :<olidaridad entre los trabajadores logrando niás r:ípidamcntc los objetivos. 

Dentro de Ja Secretaría de Asunto:< Estudi<1ntiles. Becas y Servicio Social se busca 

implementar esta nueva filosofía. aunque no este cornpuesta por un gran núme1·0 de 

per:<onas :<e puede forrnar un equipo de trabajo. en donde todos :<e conozcan y se traten con 

con1paiierismo y solidaridad para dar solución a Jos problemas que se presenten, pues al no 

existir esta unión, no se podrían lograr los objetivos de la Secretaría. 

Otro punto a resolver es el impacto que se llegaría a tener en la- sociedad una 

actividad como esta dentro de la sociedad. La Secretaría de Asuntos Estudiantiles •. J3e<::as y 

Servicio Social sabe que el presente trabajo va a tener un fuerte impaé~o_'::~~rtl:rci:.ci(! la 

comunidad estudiantil y el personal académico de la Facultad de Ciencias;p,Ú~~;~'.tra'~ésde 
las mejoras que se realicen, se tendría un mejor servicio y tratoa las,pcr~?_ci~.~Je',bi.i~quen 
inforrnnción o realicen un trán1ite. 

Para lograr adccuadan1ente todos los puntos anteriores se debe., formar una Nueva 

Cultura Laborales.,>• Ja cual representaría un can1bio de mentalidad y actitud en la f'onna de 
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ver y realizar el trabajo. erradicando vicios al realizar el trabajo. reforzando las cualidades y 

tratando de construir una nueva relación entre Jos trabajadores. ade1nás de reconocer el 

valor del trabajo y Ja dignidad de las personas que Jo realizan. 

A través de esta nueva administración con sentido humano se Je· nlostraría al 

trabajador que es valioso para Ja Secretaría. que puede contar con todos sus compañeros de 

trabajo. con la finalidad de que unan esfuerzos para aumentar Ja productividad y 

con1petitividad dentro de Ja Universidad Nacional Autónoma de México. además de otorgar 

un servicio de calidad a Jos estudiantes y personal acadén1ico de la Facultad de Ciencias, 

absteniéndose de obstaculizar la marcha de Jos tr:ltnites que se realizan dentro de Ja 

Secretaría. El objetivo principal de esta alternativa es realizar un cmnbio positivo de 

mentalidad y de actitud en la fonna de ver y realiz;u· el trabajo. Los siguientes beneficios y 

li111itantes son premisas de Jo que puede suceder al 1non1ento de aplicar esta nueva 

•1dn1inistración en Ja Secretaría: 

BENEFICIOS 

Tratar a las pen.;onas con10 seres 

hun1anos y no con10 un recurso. 

LIMÍTANTES .· .. 
. . 

Cüpacitar al personül para 

La comunidad estudiantil Y el resolver diferentes probkn1as.sociales. 

personal acadétnico de Ja Facultad de 

Ciencias sentiría un trato cordi.il. 

Se erradicaría vicios de trabajo y se 

reforzarían las cualid•1des del personal. 

construyendo una relación entre 

t1·ah:.•jadorest<'Ol· 
Se tendrían que utilizar recursos 

económicos para poder llevarla a cabo 

La co111unidad estudiantil tendría correctan1ente. 

1nayor confianza de acudir a la Secretaría 

para buscar solución a un proble111a. 

Para lograr estos beneficios. es necesario realizar platicas con el personal, 

presentándoles un compendio con !0s nuevos can1bios. se formaría un gran grupo de trabajo 
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en donde se Jlcva.-ían a cabo todas los· procesos laborales. informando a quienes lo integran 

la 1·ealidad de su desempeño, con la finalidad de que conozcan realmente sll lugar dentro de 

la Secretaría. 

_: • - - '-_. ' - -···: - ~ L - < ' • 

ASUNTOSESTUOIANTll~ES 
' ' - - .·,,' . 

·•et i vi~.:·~~-ºª;:~d~:~i~t~el~:~~:r~ifL~foji;Ti'z:~u:r~,~~~~ie.:~,~c:·:~:~:.~,·· qdt~e t:~::e.~~~~el ::: 
estudiantes dcntro·d.;. la' F:i~Gftii'éí' di! éienciú~ d6° '1a'Uni.0'i:rsi¿!ild Nacionál Autónoma de 

. ">·'" 

México. 

Lüs üctivid'1dcs~epÓrti~;1~y .;u:ltu~.i1e~'qÜc desarrcillandemro de la Facultad tienen 

como rinalidrid. co~dyttv;ir a 1:1 for1~1aciÓ11 i~tl!gral de. los all.1ii111os, a tr:ívés de diferentes 

actividades exÚ~acurrieulares (teatro,"cine, fútbol americano y soccer. etc.), propiciando de 

csta_ 111ai1cra n1ayores cstí111ulos para continuar con sus estudios profesionales. 

La Secretaría se ha planteado fortalecer el apoyo a las actividades acridén1icas y 

culturales propuestas por los estudiantes de la Facultad de Ciencias. de esta manera se ha 

colaborado con el grupo Nihiru: Sociedad Astro11ó111ica de la Facultad de Ciencias. el cual 

reúne a estudiantes y académicos de toda Ja Universidad con el fin de divulgar la 

Astrono111ía. realizando conferencias y observaciones astronó111icas fuera y dentro de la 

ciudad. Otro grupo apoyado por la Secretaría es Contacto Actuaría/ conformado por 

estudiantes de la carrera de Actuaría los cuales buscan forwlecer la presencia de esta 

licenciatura tamo en la Facultad como en toda la Universidad. pron1oviendo actividades 

vinculadas con los diferentes campos de acción que se tienen dentro de la Actuaría. adc111ás 

de este grupo los actuarios tan1bién tienen al gtupo /1111ovació11 Financiera el cual buscll 

fortalecer la vida de la licenciatura dentro de la Facultad a través de un taller sabatino en 

donde se discuten tópicos de actualidad relaciomtdos a esta disciplina. Los estudiantes de la 

licenciatura de Ciencias en la Co111putación tan1bién han formado su grupo, Larval Stage, el 

cual realiza cada semestre escolar una Semana de la Co111ptttación en Ciencias' adern;ls de 

diferentes foros electrónicos de discusión sobre ternas cornputacionalesc61 ¡~-·Los probÍ;,rnas 

sociales que se presentan dentro de la Facultad de Ciencias son solucionados trat.iiriéto de no 

afectar a las personas, para 111antcner la estabilidad social se presentan laS siguientes 

)11"opuestas: 
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MAYOR DIFUSIÓN DE LAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS. CULTURALES y 

DEPORT!FAS QUE OFRECE L4 UNIVERSIDAD: 

Se buscaría dar una mayor difusión de las actividades - que-- ·se- desarrollan 

especialmente dentro de las instalaciones de la Facultad de Ciencias. ademas de.·c:ifrecer la 

111isma promoción a las que se desarrollan en las instalaciones de la U~iversidad;' Estas 

actividades extracurriculares se promocionarían a través de pósters. C:olóc::ictc>s ~n los 

diferentes pizarrones de la Facultad. en donde se invitarían a los estudf:inte~:a·f)articipar de 

las n1is1nas. 

MAYOR APOYO A L4 COMUNIDAD ESTUDIANTIL DE LÁ FACULTAD DE 

CIENCIAS: 

Se ofrecería un mayor apoyo social a los estudiantes y personas que tengan un 

problema social dentro de la Facultad de Ciencias. a través de comunicados a la comunidad 

en donde se explicaría la posibilidad de buscar solución a problemas sociales surgidos en la 

Facultad. la finalidad de esta propuesta es de que exista un ambienté :irmónibo ei-i las 

actividades diarias de la con1unidad estudiantil. 

Estas propuestas de can1bio podrían presentar los siguientes bencfÍéi_o~ 
n1omcnto de aplicarlos: 

BENEFICIOS 

i'vlayor afluencia de e~:.idiantes a las 

diferentes aeti vidades deportivas y 

culllirüles que se imparten dentro de las 

instalaciones de la Facultad de Ciencias. 

Solución a los problemas sociales 

dentro de la Facultad. 

'.'vlayo1· con1unicación entre la 

•' 

- LIMITANTES ' 

JVlayor. interésc'por las·-actividades 

académicas. deportivas. y culturales que 

1 

por los estudios. 

Abuso por parte de algunos 

comunidad estudiantil y las autoridades de estudiantes al presentar problemas 

la Facultad de Ciencias. sociales falsos. 

Estos beneficios y litnitantes se basaron en la gran afluencia por parte de los 

estudiantes a practicar alguna actividad acadén1ica. deportiva o cultural. 
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BECAS 

Esta actividad es una de las mús _itnportantes dentro de ltt S(!c;:retm;ía, ya C)Ue beneficia 

tanto a estudiantes como a personal acadétnico de la Facultad de_ Ci_cnc~as; _pues.son apoyos 

económicos otorgados a aquellas pc1·sonas que tienen la intenció11.de_co_ntin~rnr_.~us estudios 

prnfesionalcs o de posgrado. Por lo cual siempre q1;1e,sc __ pienl'.a <;>to,rg<ir_y~1,';1-_,bcij,a_se re<lliza 

un estudio socioeconómico de cada candidato; de mancra _ _.qu,c ~c'an'-,otorg~~-~as_,:~o.lamcntc_ a -

persoi~•=i~~~~1 r:.;~::.::~c 1~:::::1,~:1~·~·:~1t:::·dc la nsig~ación; <le! biL1>1i nla;~rí<: se engloba 

en el bajo subsidio otorgado por parle de la~ ellt.i~adci~- pl~~ti~i~~.i;tc!s;'.c~m'o'.-;6;~;1trido 'existe 

::::;:

1

.e:::: ~~··:1:.:··~~ ::.;::::· 1::rs~;:,:e:~::¡·~;i'Pt)~fi~d~};'*~1~tJ~s;;~~siiK:@:'~~:J~X:;~~-:: 
gran ayuda para mejorar las opciones debeca~;déntiócl~ íiiFac.úlÜ1ct'ci62:i~~-~ia~r 

e! ~ ~, - -~; • ~ r ~::·;·.)~:{-<,~:: _::"":~:Oc,"·-::·,>." ,-.. 

PROPONER UN MAYOR -APoYó''ECONOMICD-PoRl;AR;:h~ DÉ ---LAS 

INSTITUCIONES QUE OTORGAN us,n'dé;A's: 
Algunas de las becas otorgu?as_,"~,_:~~l.1:1~i-~~!1_tc~'_ "acUdér~i~O'-,sOn, ur:ia·_ gran 

ayuda para continuar con estudios-'profesiÓl1~1Í.;s -Ó de• posgrado~ p6;o ~·,¡ b1U~h-~~ ~)tras es 

muy poca la remuneración que sé pu~~e 6b1éller con ellas. por lo qt1c_ :ú1~li;;'?~ c!studiimtes 

dejan sus estudios a un lado i><1~::i:'pode; ·~;;,;1seguir ·a través de tin - ti-abajo'~~~· may~r 
1·etribución económica. Por estas :r~1zbnqs. la, Secretaría busca obt.;:nerlri:ly&[~:t-~l.lbsi~ié>s por 

parte de diferentes instituciones públicas y privadas del país. -_··.?'.:~:::_ --<-
~ 

BUSCAR MAYOR CANTÍDAD DE BECAS PARA ESTUDIA1\!TES 'y_(.J>koFESORADO: 

Esta propuesta sugiere buséar un inayor número de_ becás ín'.11t6 pa~Ü6~i~di~;:,t¿s como 
- ... _ .. ' .--,.·.,, ,·· ' 

para el personal académico de la Facultad de Ciencias, invitandb,:1~dir6r-;;,'~i~~'3Fsé\'[l.Jciones 
públicas y privadas a formar junto con la Úniversidad Naciontil: AÚtÓn~',ri';'.:-deé-México un 

mayor grupo de organismos subsidiarios de.becas, áun1entÚndo:e1';ri;1;:;6;'6 J6:;~sados 
calificados de la Universidad. . •·; '~ -,-;'.•> :-••:•- .~7;;f:¡-o; ·;:,. :-· .· 

La Secretaría buscaría apoyo a través de· reunio~:~s' :;;:,,; ., ~~-~rika·ri,~s 'd.;,·dlrerentes 

sectores laborales, para estudiantes de bajos recursos p.;ro:~on o.;.;¡:;.;1¿¡· dc'! ·c~ntinl.lar sus 

estudios profesionales; para dar una mayor enfoque se pres.;ntarían- casos de algunos 

estudiantes becados y sus logros obtenidos al final de sus estudios. 
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Estas propuestas de cambio son más difíciles para llevarlas a cabo. ya que no depende 

solo de Ja Secretaría el poder lograrlas. también depende de órganos como Ja Dirección 

General de Orientación ·Y Servicios Educativos y otras instituciones subsidiarias. por. Jo que 

podrían presentar Jos siguientes beneficios y Ji1nitantes al momento de llevarlas a cabo: 

BENEFICIOS LIMITANTE 

Las personas tendrían una nueva 

oponunidad para poder continuar sus La falta de recun,.o.s por pan e de las 
estudios dentro y fuera de Ja Universidad. diferentes instituciones del país es un 

Existiría un mayor nú;,,ero de estudiantes gran problen1a que perjudica 

becados teniendo un niayor número de frecuentemente a la sociedad estudiantil. 

egresados de Ja Facultad de Ciencias. 

El gran lí1nite para llevar a cabo estas propuestas son l~t falta de recursos económicos 

con Jos que cuenta la Secretaría y en general todo el país. Por lo tanto se deben aprovechar 

todas las oportunidades que se· presenten para obtener recursos económicos para apoyar a 

los estudiantes. 

BOLSA DE TRABAJO 

La Secretaría de Asuntos estudiantiles. Becas y Servicio Social nonnaltnente realiza 

esta actividad en conjunto con la Dirección General de Orientación y Servicios Educativos 

de Ja Universidad Nacional Autónoma de .!\•léxico. Pero después de realizada la fusión se 

buscan nuevas oportunidades de trabajo. para los estudiantes y egresados de la Facultad de 

Ciencias. enfocados específican,ente a su catnpo de trabajo. Poi· esta razón se presentan las 

siguientes propuestas de cambio las cuales pueden ser de gran ayuda para lograr este 

objetivo: 

INCULCAR L4.S PRÁCTICAS PROFESIOiVALES: 

Se piensa infundir a los estudiantes de Jos últin,os se1nestres las prácticas 

profesionales en su área de trabajo. con Ja finalidad de que Jos estudiantes obtengan 

experiencia antes de terminar sus estudios de liccnci~1tura. Esta actividad sería de gran 
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utilidad, pues los estudiantes poch·íun conocer realmente el nlercado de trabajo, el tipo de 

actividades que s.e clese111peilan, y Jos derechos y obligaciones que tienen en una empresa. 

MA l'OR RéLACIÓN CON LA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO: 

Actuah~~ente J¡~·S~c;~taría mantiene ~lila ·.-elación trabajo con la Bolsa Universituria 

de Trabajo de i'a Di.~ección General cl1!0rientación y Servicios Educativos,' pero se buscaría 
~ - -. . ' 

tener una mayor relación a través de 'pláticas p:ú·a obtener mejores· ofertas de.trabajo parnla 

comunid:id de Ja Faclillad de Ciencias. 

ENLACE CON EMPRESAS PRIVADAS Y PUBLICAS PARA CREAR UNA BOLSA.DE 

TRABAJO PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS: 

Se buscarían contactar cmprcs:L<; privadas y públicas interesadas en contratar personal 

con las características profesionales que se desarroll:m en Ja Facultad de Ciencias. Este tipo 

de 01·ganizaciones se deben dedicar a realizar actividades relacionadas a Ju Actuaría, 

Biología. Ciencias de Ja Co111putación, Física o Matem:íticas. Al 1110111ento de obtener una 

respuesta se publicarían las plazas que puedan ser ocupados por egresados de Ja Facultad. 

Las diferentes alternativas de cambio presentadas para Ja bolsa de trabajo de. la 

Sec1·ctaría, tienen los siguientes benellcios y un lí111ite: 

BENEFICIOS 

Los cg1·csados de la Facultad de 

Ciencias. tendrán la oportunidad de ejercer 

en organizacion'cs que realmente los 

necesite- por_ sus ~6noci1nicnloS~ 

Lll\llTANTE 

Es muy difídI. evit,:-•: ..• que . en 

algunas ocasiones)os . °cgres~dos de Ja 

r----.,-E-,---C-S-tl_l_d_i_a_n_t_e ___ c_o_n ___ p_ra-c-ti_c_¡_1s--.¡ Facultad de Cicncia~se'an subempleados. 

profesionales tiene la posibilidad de obtener 

un nlejor puesto dentro de una institución. 

La Bolsa Universitaria de Trabajo es una gran ayudá' ~a;a:'.los egresádos de la 

Universidad, pero en Secretaría se piensa ofrecer una mayor ·ayuda ::i la comunidad de la 

Facultad. publicando periódicamente nuevas propuestas de trabajo adecuadas a los 

conocimientos de estos egresados. 

5Ci 
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/NTERCAi\IB/O AC.4DEM/CO 

El intercambio académico dentro de la Universidad Nacional Autónoma de México es 

una actividad que ha ofrecido grandes oportunidades a los estudiantes para conocer otras 

culturas y aumentar sus conocin1ientos en lenguas extranjeras. 

Dentro de la Secretaría, esta actividad se lleva a cabo de dos formas una es enviando 

a estudiantes de licenciatura. durante un periodo escolar. a realizar sus estudios en Estados 

Unidos o Canadá. o enviando grupos de estudiantes. durante dos n1eses. a la Unión· 

.t\.1nericana as realizar estudios para mejorar sus conocin1ientos sobre el idioma inglés~ A 
últi1nas fechas el intercambio académico dentro de la Facultad de Ciencias es una actividad 

n1uy solicitada por los est•1diantes. por esta se busca apoyar esta actividad par::{ ofrecer 

nuevas oponunidades de estudio a las personas. Durante el periodo 1998- ::?.002.se havisto 

un inc1·emento. de los estudiantes de licenciatura. por participar en el inter~atnbio 

acadén1ico ofrecido por la Facultad observando los siguientes resultados16:?¡: 

1999 
1 

2000 2001 :wo2 TOTAL 

..-.\.ctu;.1rín 1 
1 

-
1 

1 
1 

1 _, 

Biología 14 - 9 
1 

5 
1 

28. 

1 1 1 

..... - ,. 

Ciencias ele la Con1putncicjn - - - - - .. 
! 

Física -
1 

- _, 
1 

2 .· 5 

1\·lntcn1áticas 1 - - ·1 2 

TOTAL 16 - 13 9 38 

lnlercantbio Acadén1ieo, periodo 1998 - 2002 

El obtener diferentes becas de intercan1bio depende directan1ente de la Subdirección 

de Becas de lntercan1bio Ac,1démico de la Universidad Nacional Autónon1a de ~1é~:ic~. por 

lo tanto la cantidad de becas de intercambio otorgadas a los estudiantes de la Facultad de 

Ciencias no están sujetas por la Secretaría sino por esta Subdirección. El problema es que Ja 
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Secretaría no puede otorgar una gran cantidad de becas a los estudiantes de la Facultad. por 

lo que con la siguiente propucst'.' de cambio se piensa obtener alguna solLición: 

MA }'ORES OPORTÚNIDADES DE INTERCAMBIO ACADEMICO CON·. _OTROS 

PAISES: 

Dentro de la presente propuesta .;se : buscaría aumentar liis oporiunicladcs de 

intercambio. realizando reuniones :con ·empresarios de' difere1úes sectcírcs"'prc.senfandó los 

beneficios que se obtendrían úl apoyitr u estudi~ntes de. la Facultad pa·i~. a~meÍt-tar sus 

conocin1icntos en otros· idiorl1as · · 

Estas propuestas en· caso de llevarlas: ·it cabo podr-fan preséiuar:·.1os siguientes 

beneficios y lin1itantes: 

BENEFICIOS. 

Se tendrían 

opo1·tunidades para los. estudi.antes 

interesados en realizúr por un tiempo sus 

estudios en el extranjero'.' 
a nacionales. 

Los 
Se aun1cntnrían· los conocin1icntos :'.' .. ''_~,.- ·. -· 

del idioma inglés e1i )os estudiantes de la mayor interés en ·. _conóc_er ... cülturas 
extranjeras que ·en . conocer ·-_Ja.:·.cultúra 

Faculwd de Ciencias. 

Al igual qué otras 'actividades que:se.realizan dentro de la Secretaría. lá-orientación 

vocacional cuen¡a ~on . el. ;poyo,, de la 'í:>irecclón General·_ d~ c;>~ientaci~n ;: y Servicios 

Educativos. la cual busca ayudar a ~~l.~cti;it't<!s d~ ba~liillerato y IÍ~encÍatlira/a ;;..vés de 

ferias y folletos de orientación. a tomar la deci~ló1_1. de continuar sus estuclÍo:~Jrofeslo~ales . 
en alguna carrera que se imparten dentro de la'Uni~er~idad. _ 

La Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social.' tiene como objetivo 

apoyar a los estudiantes de bachillerato participando año con año con las Exposiciones de 

Orientación Vocacional "Al encuentro del Mailana" organizadas por la Dirección General 
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de Orientación y Servicios Educativos. además de impartir pláticas de orientación respecto 

a las ca1Teras que se itnparten en la Facultad. dentro de las diferentes Preparatorias y 

Colegios de Ciencias y Humanidades de la Universidad Nacional Autónoma de México. así 

como participar dentro de las Jornadas de Orie11tació11 Voc:acio11al. la cual cuenta con la 

participación de los tres departamentos académicos de la Facultad de Cienciasc6~l· Además 

de ofrecer orientación a través de folletos de orientación de las carreras de Actuaría. 

Biología. Ciencias de Ja Computación. Física y 1\1atemáticas. los cuales serían de gran 

utilidad para tener una mayor atluencia a estas carreras. Para lograr estos puntos se 

sugirieron las siguientes propuestas de can1bio: 

ACTUALIZ4CIÓN DE FOLLETOS DE ORIENTACIÓN: 

Dentro de la Secretaría existen folletos de orientación que contienen poca 

inforn1ación de la Facultad de Ciencias y de las carreras i111partidas dentro de la misn1a. por 

lo que es necesario crear nuevos folletos que expliquen n1ás las instalaciones. Jos beneficios 

que se tienen al estudiar una carrera dentro ele Ja Facultad. aden1ás de profundizar más de 

c¡1da carrera 111encionándolo con10 un extraordinario n1edio para lograr ser un excelente 

profesional. Estos folletos serían ofrecidos a toda aquella persona inte1·esada en realizar sus 

estudios profesionales dentro de la Universidad. en donde podría tener como nueva opción 

realizar una carrer¡1 diferente dentro de la Facultad de Ciencias. 

CONFERENCIAS DE ORIElVT.-1CIÓN VOCACIONAL ElV BACHILLERATOS: 

Se realizarían pláticas con alu111nos de los últin1os setnestres de bachillerato. 

ofreciendo con10 otras opciones de carrera: Actuaría. Biología. Ciencias de la 

Computación. Física y l'Vlaten1áticas. Se explicarían breven1ente las instalaciones con que 

cuenta la Facultad. las actividades extracurriculares. los <tpoyos que se brindan a los 

estudiantes. las diferentes modalidades de estudios. tie111po de duración. n1apas curriculares 

y campos de trabajo. Al final de cada plática se ofrecerían folletos informativos de cada 

carrera para complementar lo co111entado en la conferencia. 

FORkIACION DE GRUPOS PARA ORIENT.4CIÓlV VOCACI01VAL: 

Se prepararía un grupo de orientación vocacional formado por estudiantes de los 

últimos semestres ele las ca1·reras de Actuaría. Biología. Ciencias de la Con1putación. Física 

y !\'hlle111áticas. cada uno tendría a su cargo un grupo de alun1nos de bachillerato. 

- ---------· ---------
--~-.-
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El grupo de o.-ientación realizaría visitas por las instalaciones de la Facultad de 

Ciencias, en donde se explicaría cada una de las carreras, los labonúorios con que se 

cuentan, la biblioteca,- hemeroteca/ centro de computo, ·etc .• - oto1'gan-do--.i:11ú1'breve -y--clara -

cxpl icación de todo lo que se puede realizar siendo un estudiante de la F~ú::ultrict:-, a"r'llnal de 

la visita se ent1·egarían folletos de explicativos de cada carrcrú. 

En caso de llevar a cabo estos cambios dentro de la Secrct:~ría··sc'0 pbdrf:11i"'obtcncr los 

siguientes beneficios y li1nitantcs: 

HENEFICIOS 

Ofrecer a los estudiantes otras 

propücstas para continuar sus estudios de 

1 iccnciatura 

Los folletos apoyarían 

Se tendría que 

i111partidas -,dcnt_ro .-__ de ,-la' 

Ciencias. 

Facultad 
de pcrson:1s que formarían 

grupos de orientación. 

la 

las 

y no 

preparar a' las 

parte de - los 

Algunas_ de-las propuestas 111encionadas ya se están llevando a·cambio.dcntro-_de la 

Sccrctarí:1; _obt-eni:éndose buenos resultados aunque también se han presentado algunos 

li111itantes como es el caso de los nuevos folletos de orientación vocacional. los cuales no se 

han puesto en circ_ul_ación porque no han sido autorizados por los diferentes departamentos 

acadén1icos de la Facultad de Ciencias. 

SERVICIO SOCIAL 

Es una actividad que los estudiantes deben realizar obligatoriamente cuando se 

encuentran cursando los últimos semestres de su carrera. A través del servicio social el 
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estudiante realiza tareas relacionadas con su carrera. dando como resultado un beneficio 

tanto para la sociedad como para él 1nisn10. 

Una de las características del se1-vicio social. es.que eL estudiante no obtiene. ninguna 

rc1nuncración económica. aunque en algunas ocasiones existen. asociaéiones que. aportan 

becas para los estudiantes de servicio social. · ·.:•; • :·· . • 

Dentro de esta actividad existen algunos problemas que .b.:;~·6iíri' ~n'ii ·~<51i.i;:iÓn. por lo 
' .... ,-·::· •<:,f·, , .. -:;;. -'.- .. -: ...• , ~· .. -"'.; "º-~ - :· ""~ ,.. 

que se plantean las siguientes propuestas de can1bio: ~-~.~·:(/;~,;:·::·. ~:-:-~:'. 

ACTUALIZ4CIÓN DEL REGISTRO DE PROGRÁ;\~Ás \}'{PRESf.4DORES DE 
' .. ·. :·.··: .. :,. > ·;> ... · .... :· , ;_,: 

SERVICIO SOCIAL: :···· •· 

La Universidad N••cional Autónoma de :México ha manejá~~·'cl~~a~'té·rn·~·chos años un 

1·cgistro de programas de servicio social rudimentarii',. por'~stii i¡i:z:'6~:·1·a··Dir~~é::iÓn General 

de Orientación y Servicios Educativos ha implementado un nüe,>oregistrC> de programas y 

prestadores de servicio social. 

Este progran1a consiste en realizar los registros de los progrmnas de servicio social a 

u·avés de una red de computo interna. la cual aprueba o rechaza las propuestas de servicio 

social sin necesidad de que el trámite tarde varios días. tan1bién este programa ayuda a los 

estudiantes para que conozcan las diferentes asociaciones a las que pueden asistir para 

realizar su servicio social. A través de este programa se agilizan en los tr•in1i1es de inicio y 

tennino de servicio social. y la actualización de asociaciones que ofrecen sus instalaciones 

para servicio social. 

El p1·oblema que existe dentro de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social es que actualmente no cuenta con los recursos económicos y n1ateriales 

necesarios para poder in1plantar este progran1a por lo que se buscaría el apoyo de la 

Facultad de Ciencias y de la Dirección Gene1·al de Orientación y Se1·vicios Educativos para 

obtener los n1edios necesarios para actualizar este servicio. 

BUSCAR UiV J\<fAYOR 1\!ÚMERO DE ORGA1VIZAC!OJVES PUBLICAS Y PRIVADAS 

PARA REALIZ4R SERVICIO SOCIAL: 

Gracias a la Dirección de Orientación y Servicios Educativos. esta Secretaría cuenta 

con un listado de asociaciones que prestan sus instalaciones para los alun1nos interesados 

en realizar su servicio social. 
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Esta propuesta se basa en la búsqueda de otras opciones de servicio social, a tntvés de 

diferentes empresas y asociaciones que pudieran est:tr interesadas en adn1itir alun1nos de 

servicio social de la Facultad ele Ciencias. -

ACTUALIZACIÓN DEL REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL: 

La Scerewría cuenta con un regl~m~nto dé servici() soci•~.-quc actu•1l,tner1te no cumple 

con todos los requisitos que se piden para realizar este·tran}ite: este_'7~::pn gn1ve p_r?blema, 

pues cuando los estudiantes piden-'alguna información ~sc1:ita·q~1e _los oriente solamente 

cuentan con un docutnento que no es útil. Por esta razón es nccesária la realización de un 

nuevo 1·eglamento de servicio social que cuente con infonúación referente a este trán1ite. 

Las propuestas sugeridas anteriortnente serían muy útiles pues se obtendrían 111ayores 

oportunidades de servicio social además de agilizar los. trátnitcs correspondientes. pero al 

mo1nento de aplicarlas se podrían presentar los siguientes beneficios y litnitantes: 

HENEFICIOS LIMITANTES 

Al actualizar el registro de 
No se cuentan con los recursos progran1as y prestadores de servicio socinl 

se agilizarían los trámites correspondientes. cc.or:óm!cos y 111ntcrialcs para actualizar 

el registro e.e programas y prestadores ele 

Se tendría un n1ayor nún1ero de servicio social. 

prestadores de servicio socinL 

La actualización del reglan1ento 

La actualización del regl~mcnto de de _servicio social tiene• que pasar por un 

servicio social guiaría adc6uadarricri~c ~-los proceso dé aceptaCión en los 

estudiantes de la Faé::ultád de _Ci6ncias para departamentos académicos de la Facultad 

realizar sus trán1itcS'~ de_ Ciencias y de la DirecCiórl General de 

Orie1Ha_ción y _Sen.-icios Educativos.-_ 

A pes.ar __ de_ ~o:, contar_ con . los recursos para aplicar el Nuevo Registro de Ser_vicio 

Social. la Secretaría cuenta con personal calificado para realizar adecuadamente 1o·s 

trán1ites. aden1ás de ofrecer un nuevo reglamento, el cual busca apoyar al personal a 

orientar mejor acerca de este ·trámite. 
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CAPÍTUL04 

OB.IETIVO: 

Presentar toda la 

in forn1ación de la 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social de la 

Facultad de Ciencias. así 

como todos los cambios 

sugeridos~ para una 1nejor 

administración dentro de 

la misrna. 

Manual Adn1inistrativo de la 
Secretaria de Asuntos Estudiantiles_. 

Becas y Servicio Social de la 
Facultad de Ciencias de la 

Universidad Nacional Autóno111a de 
México 
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INTRODUCCIÓN 

Para Ja elaboración del presente capítulo se exponen los últimos puntos del plan de_ 

trabajo de Ja Reorganizaci_ón Administrativa de' J:i Secretaría de Asuntos Estudiantiles. 

Becas y Servicio Social de Ja Facultad de Ciencias de -¡a Universidad Nacional Autónoma 

de México. 

EL4.IJOJi..4CIÓ1\' DEL ¡\'fANUAL AD,H/l';ÚSTRrtTIVO DE 1-4 SECRETARÍA DE 

ASUJ\fTOS ESTUDIANTILES, BECAS Y SERVICIO SOCIAL DE LA FACULTAD DE 

CIENCIAS. 

Dentro de este punto se llegó a Ja conclusión de plantear todas las propuestas en un 

docutnento que indique Jos antecedentes históricos. las actividades a realizar por el 

personal. Jos procedimientos que se llevan a cabo y las actualizaciones de folletos de 

infonr.ación ele Ja Secretaría. con Ja finalidad de aportar instrucciones para un manejo 

.administrativo eficiente. L•1 elaboración de un ;'v1anual .A.dn1inistnllivo que englobe las 

mejores propuestas de can1bio es con el fin de 1·ealizar un cambio paulatino pero notorio 

clenu·o ele las actividades y procedimientos ele Ja Secretaría. para ofrecer un servicio 

··11u111ano·· y con calidad a todas las personas que busquen alguna información o servicio. 

Los diagran1as ele flujo y la estntctura procedin1ental que se p1·esentan dentro del 

manual tu::nen la finalidad dar una 111ayor explicación. a través cte la representación en texto 

y con símbolos. a los procedin1ientos. de manera que sean más con1prensibles para el 

personal y las personas interesadas en realizar algún trán1ite dentro de Ja Secretaría. 

Un nianual administrativo es una herran1icnta 111uy útil dentro de toda organización ya 

que representa un 111edio de comunicación de las decisiones concernientes a los objetivos. 

funciones. relaciones. políticas .. procedin1iento~ .. ctc-<6.i, .. siendo una necesidad n1anejar 

algtlll tipo de 111anual para llevar a cabo una correcta administración. Los manuales 

administrativos constituyen un niedio de con1unicación de las decisiones además de 

presl'ntar en forn1a ordenada toda la información de una organización«·~•· Sien1pre que se 

elabora un manual se buscan cun1plir con detenninados objetivos ad111inistrativos. con la 

elaboración del nianual para la Secretaría se buscan cun1plir Jos siguientes objetivos: 

./ Formar una nueva ad111inistración dentro de la Secretaría con la finalidad de que el 

personal conozca los objetivos. políticas. funciones. procedimientos. 

--··---~,--
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../ Contribuir a ejecución correcta de las actividades asignadas en cada puesto . 

../ Propiciar una actitud más humana dcnt.-odc la Secretaría, para otorgar un servicio 

de cülidacl a los cstt1cliÚr1te~-iypersoni\J;;caci6r1~ic;'o¿¡~¡;. r.1~ull~ld ¡¡.; ci·.;~cias. .. _-_ , < -:~,:·_ .. >-,<~ --_->-- -':··· - o 

A través de estos objeti".os ~¿ cspcraq~1~·1:i'sccrci~u-ía' sea más cÍ1cicnte; o·frezca un 

lrntO más humano tanto pamcÍ p.;rs6;1;1J c6Tri6p,ini J:L~ p.;rSOl;US que rccu_rre~a-cJ ,;;; y Sobre 

lodo que 11".gtÍe <tcs_t~_f_t:1,n Hftll<iÍl~~~cftl',;·<;'j:ÍÍ~ 1~1~1ch?s ~rganos.clc'.lü Urtivcr~idad .. · · 
~ ',, + 

IMPLANTAé1'ó'N'1;;¡;;Á2¿¡Aj;;/;:,l,;¡ú~' 1•RoYECTO ;,E R~oiiGANii..Ac1óN: 
A partir de e~te·p,t.'1?t8_~5 realiza Ía irripl;mtución .;on ayuda del.Método lnstm1fá11en¡6c.1 

ya que la Seé1:C!iaríii·":€,;··. u;1 :Ó~gano administrativo pequeño y se_ puede realizar la 

int.-oclucción d'c 16~· ;;t;c;'J<::J~ cán~bios .sin causar alteraciones en el trabajo diario del personal. 

Al m01~1cnt~0 d~tp_rcs.;ht:ir este trabajo ele tesis ya se había realizado la implantación de 

algunas -prOpú~StaS"'.éic:'~iúTI.bi~ .. -~01110 son: 

~ Miiyor.difusión de Actividades Académicas, Culturales y Deportivas. 

~ . Pltilic¡1s Mensu:1Ics'con· la Bolsa Ul1ive~sitaria dcTn;b:ú.; para obtener mejores 

oportunidades de trabajo'para los _estÜdiantes de laFac'u1tad de.Ciencias. 

~ E~tudiantes de la Facultad realiza~do Practicas Pror<!sionriles: 

~ Visitas.· ~u~:;cÍa~ :~' · I:; Fa<!Ültatl· •:¡l,fie;~6ia~ (li\rú una mayor Orienrnción 

Vocacional a estudia~tes deba~I~illerat6: ' >r .; ; ·· · ·. · 
-.--·_._.' 

·Conferencias de. Oricríiación ;voÍ:úck:..naI 'Cn los diferentes 

Bachilleratos y Colegios de Ciencias y ~IÜrrÍanidácJeh d~ Ia.Ú..li~e~~idad. . . ·,·· ·. . .... ,. - _, __ ., 

La Admi~1istración con Sentido Humano,se,ha ido·irnplantamlo póco a poco a través 

de pláticas con el personal para que conozcaneste tipo d~ ádmiÍl,ist~adón,y, los beneficios 

que podría traer tanto pura ellos co1no para la Sécretaría: 

Además de estas propuestas implantadas todavía ; falta l'or; publicar los diferentes 

diagramas de procedimientos dentro de las instalaciones de la Secreuiría.para que tanto el 

personal co1no la co1nunidad estudiantil y personal académico de la Facultad conozcan las 

diferentes actividades y la manera de llevarlas a cabo. 
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Los Folletos de Orientación Vocacional y del Reglamento de Servicio Social todavía 

se encuentran dentro del pr_oceso _de_ eva_luación y t1utorización _por parte de los 

departamentos de Biología, Física y Matemáticas de la Facultad de Ciencias. 

CONTROI~ 

Dentro del último punto del plan de trabajo de la Reorganización Administrativa de la 

Sec1·cturía de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Faculta de Ciencias se 

debe dar segui1niento y 1nantenimiento del proyecto, con la finalidad de corregir los errores 

que se presenten y buscnrles solución. Actuahnente los puntos i1nplnntados dentro de la 

Secretaría se le ha dado el seguimiento y se han obtenido buenos resultados como son: 

~ Para los estudiantes de licenciatura sabe1· que existen actividades académicas, 

culturales y deportivas dentro de la Facultad les han servido para realizar otras cosas 

ade1nás de estudiar. 

~ Las pláticas que se renliznn mcnsuitlmcnte_ con In Bolsa Universitaria de 

Trabajo ha servició para obtener oportunidades de. trabajo que realmente les sirven a los 

estudiantes de. la Facultad de_ Ciencias. 

~ Lc>s • estudiantes que realizan Prácticas Profesionales han aumentndo su 

currículum Y:exp-.;ri<mcia para cu:'in-do C:,stén interesados en iniciar su vida laboral. 

~ . _Actu.alm_ente. las Conferencias de Orientación Vocacional junto con las Visitas 

Guiadas ayudan a los_ estudiantes de bachillerato a tener una mayor visión de lo que son las 

carreras impartidas dentro de la Facultad y las actividades que se realizan dentro de ella.o;: 

Aún falta realizar el seguimiento de las propuestas no implantadas. pero al 1nomento 

de aplicarlas se les dará el scguin1iento y evaluación necesario para corregir. los_ posibles 

errores y proble1ni.ts que se presenten. 

A continut1ción se presenta el Manual Ad1ninistrativo de la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias. en donde se anexan 

diferentes puntos ad1ninistrativos de vital i1nportancia para el manejo de la Secretaría. 
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INTRODUCCIÓN 

A través de la presente introducción se puede obtener una explicación de todo el 

manual. la finalidad que se tuvo al desan-ollar el trabajo y los objetivos que se pretenden 

alcanzar. Se incluye también información sobre el ámbito de aplicación. a quien va dirigido 

y su utilidad. Uno de los puntos más importantes de la introducción es que brevemente se 

p1·esenta el trabi~jo sin necesidad de que sea muy larga o rebuscada. ya que no se describe 

de n1anera detallada el trabajo solamente un breve explicación. 

El i\1anual Administrativo de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio 

Sccial de la Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Autónon1a de México tiene la 

finalidad de realizar una actualización dentro de la n1isma. ya que desde hace algún tiempo 

no se realizaba algún can1bio o innovación. por este tipo de razones la secretaría se 

n1anejaba a través de proceditnientos y documentación que en tnuchas ocasiones era 

obsoleta para cubrir las necesidades en el servicio que se ofrecía a estudiantes y personal 

acadén1ico. 

Con la elaboración del presente n1anual se piensa cun1pli1· con el objetivo de realizar 

los cambios necesarios para que se otorgue un servicio con calidad a través de 

proceditnientos y docun1cntos actualizados. su án1bito de aplicación es dentro de toda la 

secretaría. es deci1· va enfocado a todo el personal con la finalidad de que se apliquen los 

nuevos p. 0cedin1icntos y docun1entos que se presentan y con10 r~sultado se tenga- un inejor 

servicio al nivel de otras secretarías. como es el caso del Departan1ento de Biología de la 

Facultad de Ciencias. 

La n1anera de utilizar el presente tnanual administrativo es dándolo a conocer al 

pe1·;.onal de la secretaría de manera que todos conozcan de una manera diferente el lugar en 

dond\.! c~t:.ín laborando. 

Durante muchos años el personal de la secretaría ha trabajo en esas instalaciones sin 

conocer su histoda. sin tener n1ucha con1unicación entre ellos. en que lugar se encuentran 

dentn> de la facultad de ciencias. por lo que es necesario que al iniciar a implantar todos los 

catnbios sugeridos se le presente al personal este nueva n1ancra de realizar el trabajo dentro 

de la secretaría. 
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Toda Ja infonnación contenida dentro del presente manual ad1ninistrativo es de gran 

utilidad para el personal administrativo de Ja secretaría. de Jos estudiantes y personal 

académico de la Facult:1d de Ciencias. por Jo que se deben dar a conocer las diferentes 

actividades que se llevan a cabo a través de diagramas de procedimientos que expliquen de 

manera clara los procedimientos que tienen cada trá1nite. 

Los diferentes folletos de orientación vocacional serán utilizados en las conferencias 

realizadas en los diferentes bachilleratos de la Universidad Nacional Autónoma de México. 

de 1nanera que se fon1ente en este tipo estudiantes 1·ealizar sus esllldios profesionales en 

011·0 tipo de carreras y no solo en las que con1ún111ente se estudian y por lo tanto se 

encuentran saturadas. La elaboración de un nuevo reglamento de servicio social será una 

nueva guía para los estudiames de la Facultad de Ciencias interesados en realizar su 

servicio social. 

------·--.-----
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OfRECTORIO 

SECRl~TAIUO l>E ~lSUN1'0S ESTUDIANTllJES, /JECAS )' SEl(VICIO SOCIAIJ 

Ffa. Andrés Porta-Contrcras 

/JECAS y 01ai~iVrÁ"i:í'óivvOCAClONAL ..... : .·_,- .. ,,"' ·. 

SERVICIO SOCIAJJ 

Esperm:~zaMartíncz Anguiano 

Circuito Exterior. Ciudad Universitaria, Coyoacán. C.P. 045 1 O. México, D.F. 

Teléfonos: 5622 - 4877. 5622 - 4878 

Dirección de la p:ígina \VEJ3: www.fcic.!ncias.unmn.tnx 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

La Secretaría -de 'Asuntos- Estucliantiles-;~-Bccas- y· Servicio Social 0 'de la Facultad de 

Ciencia ele la Universidad Nacional · Autó~'oma -d.; México -a ultima..-;- fechas·; a- sufrido 

algunos cambios dentro de su organización. 

Durante muchos años la adn1inistración de los asuntos estudiantÜes estában asignados 

a la Secretaría de Asuntos Estudiantiles y para realizar los tramites de becas. servicio social 

y orientación vocacional se contaba con la Sec1-etaría de Becas y Servicio Social. 

En una revisión de actividades realizada durante el periodo 1998 - 2002 se llegó a la 

conclusión de que se tenían propósitos comunes y por lo tunto se llevaría a cabo una fusión. 

formando solamente a la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social. en 

donde se ofrecerían los mismos servicios solan1ente que en una misma sede. 

Después de ocurrida la fusión. en febrero de 2000. la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio Social inicia sus actividades dentro de las instalaciones de la 

Facultad de Ciencias. surgiendo con ella problen1títica que necesitaba una solución. por lo 

que era urgente realizar mejoras en todos los servicios ofrecidos t1l personal académico y a 

la comunidad estudiantil de la Facultad. 

Para realizar adecuadan1ente estos cmnbios era necesado realizar una reorganización 

administrativa. en donde se plantearían todos los problemas existentes junto ·con las 

n1cjores soluciones. 

Al llevar a cabo el plan de trabajo de la reorganización se llegó a la conclusión de 

elaborar un manual adn1inistrativo. en donde se englobarían las mejores propuestas de 

cainbio para la Secretaría y así ofrecer una correcta actualización de los procedimientos y 

formas para que al mon1ento de realizar las actividades diarias puedan ser con calidad, 

además de tener una adn1inistración adecuada dentro de la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la Universidad 

~acional Autónon1a de ~1éxico. 
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ORGANOGRAMAS 

Todas las 01·ganizaciones públicas requieren de un ·marco de.actuación par.i funcionar. 

este 1narco esta constituido por la estructura orgánica~._qLÍC é_s Ja CJ.ivisiÓn-:- ordenada. ele. las· 

unidades de trab:\io y la relación que tienen entre, s( a ·CSta 1·eprcse1nació1i gráfica' se le 

conoct? co1110 organogn.una. 

Los· organograrnas son 111uy útiles para u~an-srriÚ.ir a :t.ri\V'é's ··dC ·Una .~n1~~~~~. 0'.f~~:·;11al la 

composición de una organización. por lo que se c'onviC:nc en u·n¿t~ fuente de c~nsu1ta'oficial 
para todos los empicados. siendo necesario· ,definir con Í!~úC:ti-ti}ci· ·I·~~':< uÍ1idades 

administrativas y sus relaciones. al momento ele clab,orarlos. 

Teniendo presente lo anterior se tomó la decisión de utilizar- 'd-i'fei'e'rltes. tipos_ de 

organogrnmas que representen claramente a la Secretaría ele Ast1;nC>s· Est.~'(.¡i~hh1~s~·· Becas y 

Servicio Social. ele manera que sean útiles para el personal. 

Se clabo1·ó un Organograma Estructural de la Facultad ele Cienc'i",~-.<~e;.;'cüa~ro 4.1.) 

el cual contiene la organización ele la Facultad. este organogn~;,~;i::~~·-_"íllúy:ÍítiL para el 

pe1·sonal de la Secretaría. pues a través ele él se puede co1~occr !::t;:1(;~(~¡'i~'g~Í--~u.C:,~<! ocupa 

dentro ele la Facultad. . ·.;;~;·:~: . 

También se realizó un Organograma Funcional Secretaría-.. ele Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio Social (ver cuadro 4.2.). a través d°e'· <!'~th'·repres~ntaci6n se 

pueden conocer las activiclaclcs que se realiza cliariaincntc ·el 'personal. ·_Este_ tipo. de 

organogrnma es muy útil parn conocer de manera general cuales s;:,~'la~ ~·~<!rncion~s qu~ se 

llevan a cabo en las actividades de Asuntos Estudiantiles. Becas; Bolsa ele Trabajo. 

lntcrc:unbio Estudiantil. Orientación Vocucional y Servicio Social. 

Por último se presentan las Relaciones de Trabajo ele lú Secretaría c,on diferentes 

órganos de la Universidad Nacional Autónon1a de México (ver cuadros 4.3. y 4.4). a través 

de diagramas ele flujo con fonnato horizontal167¡ panorámico que 'representaf1 lo,s órganos 

que debe contactar la Secretaría u! 1nomento ele llevar a cabo diferentes . trátnites. 
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HELACION DE THAllA.10 DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES CON OTROS OIWANOS DE LA 
VNIVEHSIDAD NACIONAL AVTONmlA DE MÉXICO 

ASUNTO: Becas, /Jo/sa de Trabajo, flltercambio 1lcaclé111ico, Smicio Social\' Tesis 
Sccn:tarla de A1untos Eltudiantilcs. 

r.::--J I Becas y Smido Social 

~ 
IJ.G.AJ'.A SubdirB.l.A. IJ.G.A.E. D.GO.S.E. 

!:""" 
!:""" t-7.l 
::i> tx:I 

(/) 

~ (;) 

ºº ::::ciO :oz 
't:c:I 
i 2: 

Pide infonnación acere: f---¡--. 
Prepara programas dc 

Becas de Posfrado 

de nuevos programas 

1 
1 ·1 Prepara programas d' 

1 / 1 ¡ Intercambio Académico 

4 
Ofrece al personal 
académico de la 

Focuhad los diferentes 
pmgramJS 

~ Enria progr.1111:11 de 
llecasdel'osgrad11 

7 
Ofrece a fo comunidad k 

o:.1tudiantildela 
Facuhad los diíen:ntcs 

programas 

111 

l'n·¡i:trn informc.L·~in l'ulc iníormad1ín acerca 
~c111:1~. tic h.'SiS y lk IUIC\'ilS ll'~is y 

estudiantes titulados e1tudiantcs titulados 

11 
lj11·í:tii1fom~c1111 
k'll~l~ 11L· Í\.':ii~ y· 

c1t11füntcs tit11la1lo1 

ELAllUIW: Ullllt 

1 12 
Rl·chtmiuforu~llC 

1 1 1 •I t;111:1<1ktcsi1y 
t•,1111lia11ll'' 1i1ul.11lu~ 

1 

Enria proframJS de 
Jnten:ambio Académico 

'" 

Prepara programas 
Orientación Vocacional. 

Bolsa de Trabajo y 
SmicioSocial 

Envía pro~ram::is dc 
Orientación Vocacional. 

Bolsa de Trabajo y 
Serl'icio Social 

JULI0200l 

CUAllRO U !!ELACIÓN llE TRAllA.JO llE LA SECRETARÍA llE ASUNTOS ESTUDIANTILES, llECAS \·SERVICIO SOCIAL CON 
DIFERENTES Ól!GANOS IJE LA UNl\'El!SllJAD NACIONAL AUTÓNmtA DE MÉXICO 



ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Dentro de este apartado se describe,n las actividcades1<,s> que se llevan a cabo dentro de 

la Secreta.ría de;Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de.Ciencias 

de Ja Universidad Nacional Autónoma de México. con Ja finalidad de conocer.realmente 

cuales son los puntos que deben ser cumplidos. por el personal de Ju Sec:i:-etaría •. para lograr 

Jos siguientes·objetivos: 

ÓB.JETIVOS DE LA SECRETARÍA DE ASUNTOS 
~ ·, ·. .: . - ,,.-- ',.:-. <-·--_, . -- '~ < 

ESTUDIANTILES, BECAS Y SERVICI() SOCIAL 

Protnover las Actividades Acadén1icas, Culturales y D.eportivas, en los estudiantes 

de Ja Facultad de Ciencias 

Contribuir a Ja resolución de problemas sociales dentro de la Facultad. 

Proporcionar a los alumnos y egresados de Ja Facultad ofertas de trabajo enfocadas a 

sus conocitnientos. 

Administrnr y asignar becas de licenciatura a los' estudiames· de ·1a. Facultad de 

Ciencit: ... 

Difundir información sobre convocatorias de becas de : Intercambio Académico, 

Servicio Social. Iniciación Temprana a Ja Investigación y. Docencia, Alto Rendimiento 

Académico. pura Tesis en Proyectos de Investigación. y p·ara Ja SuperaCióri del Personal 

Académico de Tiempo Completo. 

Pro111over el Intercan1bio Acadé111ico entre Jos estudiantes de Ja Facultad de Ciencias 

y Universidades extranjeras. 

Llevar a cabo los trámites de inicio y término de Sen icio Social. 

Ahora que se conocen Jos objetivos. es necesario comprender 111ejor las funciones que 

se tienen que llevar a cabo dentro de las actividades que se realizan en la Secretaría: 

TESIS:CQN.~ TI SIS ~o s_~c.L·.e 
FALLA DE DNI@~ IBI,J;OTEC.-\ 
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ACTIVIDAD OPERACIONES QUE REALIZA 

las nctividadcs 

Deportiv<L'< Y,_Culturales que· se realizan den tí-o de 

las instalaciones de la Fúcultad de Ciencias. 

- Es'timula· a los estudiantes de la Facultad a que 

participen en diferentes. actividades 

exfracurricul:ires. 

ASUNTOS ESTUDIANTILES 

- Busca solución a !Os problemas sociales que 

presenten los es_tudiantcs dentro de la Facultad. 

BECAS 

80 

- Promueve los grupos académicos de las 

carreras de 'Actuaría, Biología, Ciencias de la 

Computación, Física· y Matemáticas. 

- Realiza imualn1entc maratones de cinc para los 

estudiantes dela Facultad. 

- Promue\•c torneos en las diferentes actividades 

deportivas_ y culturales. 

- Otorga becas a estudiantes de licenciatura y 

personal académico. de la Facultad: de Ciencias, 

escogido 

selección. 

- ·- --

mediante_ diferentes ':::procesos· de 

- Difunde cada semestre. información de las 

diferentes convocatorias de becas. 

- Busca nuevas oportunidades de· bec'a· para· la 

comunidad estudiantil y personal a~acté~ib() de la 

Facultad de Ciencias. 

- Controla el inicio y. término • . .'de .becas,: a 

estudiantes y personal académico. 

- Obtiene 

instituciones 

diferentes 

de la 

instituciones del país. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

becas de, · diferentes 

UniversidaÍ:l y otras 



ACTIVIDAD OPERACIONES QUE REALIZA 

l-------~-----~~-~-----+-----------------------------1 ! - Proporciona a los alumnos y egresados de la 

BOLSA DE TRABAJO 

JNTERCA!vIBIO ACADÉMICO 

-------------· -·- - .. 

Facultad de Ciencias ofertas de trabajo de 

empresas públicas y privadas del país. 

- Participa junto con otras facultad de la 

Universidad en la Feria Anual del Empleo. 

- Difunde las diferentes oportunidades de 

trabajo. 

- Apoya :1 Jos estudiallles de la Facultad a 

encontrar oportunidades de trabajo adecuados a 

sus conoci111ientos. 

- Obtiene una gran ayuda de la Dirección 

General de Odentación y Servicios Educativos. en 

especial de la Bolsa Universitaria de Trabajo. para 

obtener diferentes oponunidades de trabajo para 

los estudiantes y egresados de Ja Facultad de 

Ciencias. 

- Promueve las convocatorias de Intercambio 

A<.:adémico entre los estlldiantes de la Facultad de 

Ciencias. 

- Realiza Jos trámites de inicio y término de las 

becas de Intercambio Acadén1ico. 

- Asigna las becas a Jos estudiantes 

seleccionados. 

- i'-•lantiene una relación de trabajo con . la 

Dirección General de Estudios de Posgrado. en 

especial con la Subdirección de Becas de 

Intercambio Acadén1ico. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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ACTIVIDAD 

SERVICIO SOCIAL 

OPERACIONES QUE REALIZA 

- Lleva a cabo el registro de inicio y termino ele 

servicio social de estudiantes de los ulti111os 

semestres ele las carreras irnpartidas en la Facultad 

ele Ciencias. 

- Otorga becas de SEDESOL a aqtrellos 

solicitantes ele servicio social que cumplan con 

todos los requisitos. 

- Otorga becas ele servicio social cori ·. p~oyeC:to 
de investigación. 

"· -:>_,.,, \,_':·; ;'~c:d.· 

- Realiza sus actividades en conjunto con· la 

Dirección General de Orientación·· :~y'. Servicios 

Educativos. 

- Realiza confcr·cncias en los ·diferentes 

bachilleratos ele la Universidad para· ofreC::er'· una 

nueva oportunidad ele carrera profesional. 

anualmente. junto con otras 

ORIENTACIÓN VOCACIONAL 

- Participa 

Facultades. en las Ferias de Orientación 

Vocacional de la Urliversiclad Nacional Autónon1a 

de México. 

- Lleva a cabo visitas guh1das de orientación~ 

para estudiantes de bachillerato. dentro de las 

instalaciones de la Facultad 

Las actividades anteriorn1ente explicadas son la base dé la Secretaría. el llevar a cabo 

cada una de ellas es el trabajo diario del personal. por lo que deben ser realizadas de manera 

eficiente para poder lograr ser un organismo calificado para satisfacer las necesidades del 

estudiantado y personal académico de la Facultad de Ciencias. 

82 
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ESTRUCTURA PROCEDIMENTAL 

Dentro de este punto se describen por escrito los .procedin1ientos que, se- realizan 

dentro de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de 

Ciencias de la Universidad Nacional Autónoma de México. se expHca en que consisten. 

cuándo. cómo. con qué. dónde y en qué tiempo se llevan a cabo. además de indicar las 

unidades administrativas responsables de la ejecución,69¡. 

Cuando la descripción de un procedimiento comprende varias unidades 

adn1inistrativas deben indicarse claramente. con el fin de evitar confusiones en el momento 

de realizar la actividad. 

Cuando se realiza una estructura procedimental de los dldgramas de flujo se deben 

seguir algunos lineamientos(7o¡. con la finalidad de ofrecer, mayor claridad y presentación a 

un manual adtninistrutivo. estos pasos a seguir son: 

Describir el procedimiento indicando las actividades que se llevan a cabo. en 

01·den cronológico. en qué consiste. quien la ejecuta. como. cuándo. dónde y para· qué se 

debe realizar. 

Se debe indicar la unidad encargada de realizar el procedimiento. en caso de 

existir dos o 1nás unidades se debe hacer mención de cada una de ellas. 

Enun1erar cada una de las actividades. de 1nanera que se más fácil su 

identificación y comprensión. 

A partir de estos lineamientos se puede llevar a cabo la descripción de los 

p1·ocedin1ientos que se realizan dentro de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Autónoma de 

;\•léxico: 

-----~--------

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

- - --- --------.........._ 
83 



SECRETARÍA DE ,ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdi111icnlo: Actividades Académicas. Deportivas y Culturales 1 HOJA 
1 1 de 1 

l ntrnch1f..~ciún: 

Las actividades deportivas y culturales se realizan durante.! todo el periodo escolar de la 

Facultad de Ciencias .. ya que siernprc existen actividades en las que pueden participar los estudiantes .. 

el proccdi111icnto siguiente describe los pasos que se siguen para inscribirst! en alguna actividad: 

N<l. ele 

ACTIVlllAI> 

4 

7 

8 

9 

ELABORO: Ll-IBR 

84 

Unidad Adntinistrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Dcpartmncnto de 

Actividades 

Académicas. o 

Deportivas o Culturales 

(Según la actividad) 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Dcscripci<Ín 

Estudiante pide infonncs de actividades acadé111icas .. 

culturales o deportivas existentes en la Facultud de 

Ciencias. 

Se le hacc entrega de una relación con las diferentes 

actividades. 

Si la actividad requiere inscripción se le comunica al 

estudiante. 

El alu111no se inscribe a alguna actividad 

extracurricular 

Se archiva copia de inscripción. 
Se envía original al departamento correspondiente. 

Se inscribe al alu1nno en la actividad. 

Se con1unica al alumno el horario de clases. 

El alumno inicia clases extracurriculares. 

JULI02003 
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FALLA DE ORIGEN 

·---------....... 



SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS l' 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

HOJA 
Pro~rama: Becas para Tesis 

<PROBETEL) 
Licenciatura en Proyectos de Investigación 1 de4 

Objetivo: 

Busca apoyar a Jos estudiantes de últin1os sen1estres de la Facultad de Ciencias. a través de 

una ayuda econón1ica para realizar su tesis de licenciatura en un periodo de seis o doce n1eses. 

Políticas: 

El estudiante debení contar con un promedio n1ini1110 de 8.5 y 80% de créditos aprobados. 

El Tutor de la Tesis deberá contar con Nombran1iento Acadén1ico 

El Proyecto de Investigación de Tesis debení tener alguna relación con la carrera del estudiante. 

Toda la docun1cntación deberá estar co1npleta. en caso contrario no ser;:in aceptados para realizar 

el trámite correspondit!nte. 

Las bt!cas deberán ser por un periodo de seis n1eses. y se realizar:.í pagos mensuales 

equivalentes a 1 .25 salarios n1ínin10.s diarios. 

Las renovaciones de beca estar:.ín sujetas al tie1npo que necesita paril s,er desai-rollado ~l._Proyecto 

de Tesis. 

El estudiante al tern1inar el periodo de la beca deberá entregar un ejemplar de·~u tesis 

lntroducciém: 

Di.=ntro de la Secretaría. el estudiante realiza una serie de tnín1ites para obtener este 

tipo dt: beca. por lo que deben sc:guir proccdi1nientos que los haga n1ás eficientes al mo1nento de 

1

, llc.:varlos a caho ... .\. continuación se explican los pasos a seguir al 1no111ento de realizar un Trámite de 

Beca para Tl!sis Uc Licenciatura en Proyecto de Investigación (PROBETEL): 

:"C>. de 1 
ACTI\"IDAD Unidad Adn1inistrativa Descripción 

ELABORO: LHBR 

Secrcta1·ía de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

---. 

El estudiante solicita inforrnes acerca de una be-ca 

PRO BETEL. 

Se le hace l.!ntreg.a dt.! solicitud de beca. forma de 

registro del proyecto y carta comprorniso. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAi-

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdin1icnlo: T.-:.ímitc de Becas 1 HO.JA 
Progr>nna: Becas para Tesis de Licenciatura en Proyectos de Investigación J 2 de 4 

(PRO BETEL) 
i':'Cl. d&.· 

ACTIVll>AI> Unidad Ad111inisln1tiva Dcscripci<)n 

4 

5 

6 

7 

10 

11 

1 1.1 

12 

ELABORO: LHBR 

86 

Secretaría de Asuntos 
Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Dirección General de 

Evaluación Educativa 

Secretaría' de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

El estudiante entrega original y copia de los 

siguientes docun1cntos: Carta de Aceptución del Tutor, 

Proyecto de Investigación, Constancia Actualizada de 

Estudios. Acta de Naciinicnto. Carta Compron1iso de 

PRO BETEL. Solicitud Beca y Copia de 

No1nbn1111icnto Acadé111ico dc!l Tutor. 

Se fir111a de recibido una copiu de la solicitud de beca 

Se archivan copias de la infonnación recibida 

Se envían origin;ilcs a la Dirección General de 

Evaluacic..ln Educativa. 

Registra y envía la do..:un1cntación al Con1ité de 

Sclcccit.ln correspondiente para su revisión y dictan1en. 

En el 1110111cnto qui.! l.!S aprobado o denegado un 

proyecto de invcstig.ac-ic..ln de la Facultad de Ciencias se le 

cornunica. a travc.!s de un inforn1c. a la Secretaria. 

Clasifica los proyectos aprobados de los denegados-y 

se con1unica con los estudiantes. 

Al estudiante aceptado se le otorga una beca me.nsual. 
. '· ; ... 

Al estudiante rechazado se le explica_ la razC?~1_ ~e~ 

rechazo. 

El estudiante puede tornar la decisión entre.,inscri~ir 

otro proyecto de investigación o realizar su' tesis sin 

apoyo econón1ico. 

El estudiante con proyecto de investigación continúa 

con su labor hasta el termino del.plazo. 

1 JULIO 2003 

{ 
TESIS CON . , 

FALLA DE ORIGEN 
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SECRETARÍA DE ASUJVTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Procedí miento: T;=,í=m=i=t=c=d7"e=B=e=c=a=s ~ 1 HOJA 
,

1

. Progran1a: Becas para Tesis de Licenciatura 
(PROBETEU 

en Proyectos de Investigación 1 3 de 4 

='º· ch.• 

Al"TIVIDAll 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

:!O 

:?I 

ELAHOltO: UIHR 

Unidad Administrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Dirección General de 

Evaluación Educativa 

-·--------

' 

Descripción 

Cerca del termino de Ja bt!ca. el alumnc;>. puede tomar 

la decisión entre renovar su beca por seis n1eses más o 

terminar la tesis con el plazo sobrante. 

Si el estudiante decide renovar su beca tendrá que 

cubrir los siguientes requisitos en original y copia: Carta 

con \'o.Bo. dt!I Tutor que justifique la renovación. 

Inforn1e de .. .\.ctividades Realizadas. resultados obtenidos 

y Progran1a de Trahajo para la conclusión de la tesis. 

s~ firnia de recibido en una copia del programa de 

trab<ijo 

Se archivan copias de la inforn1ació11 recibida 

St: envían originalcs a la Direcci6n General de 

1 Ev;.duacic..ln Educutiva 

1 Rt:1!istra v envía la docun1entación al Comn6 de 

l!elc:cción correspondiente para su reviston y d1cta1nen. 

En t.!l n10111ento que es aprob;.1da o denegada una 

n:novw.:ión e.le beca dr.: la F;.1cultad de Ciencias se le 

con1unica. a trav¿s dt: un infonne. a la Secretaría. 

Clasifica aquc:llas rc:novac:iones de becas aprobadas 

de las d~ncgadas y sc cc1111unica a los estudiantes 

interesados. 

La n:novación itccptada se le otorga una beca 

n1ensu;.1l. 

La renovación n.:cha¿ada continúa con t!l proyecto de 

invcstig;.1ción el tien1po que queda. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

JULIO :?003 

87 



SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdi111icnlo: .. rrárnitc de Becas 1 HOJA 
Progra1na: Becas para Tesis de 

(PRO BETEL) 
Licenciatura en Proyectos de Investigación 1 4 de 4 

NO. de 

ACTIVIUAI> 

23 

24 

25 

26 

27 

ELABORO: LllBR 

88 

Unidad Adn1inistrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Dirección General de 

Evaluación Educativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

Al tcnninar el periodo de la beca el estudiante debe 

entregar un cjcrnplar de su lesis .. 

La Secretaría manda a la O.O.E.E. original de la 

tesis. 

Registra la tesis dando por terrninado el proyect~.de 

investigación. 

Se 111anda un con1unicado a la Secretaría para 

infonnar el ténnino de la bc!ca 

La Secretaría nrchiva el documento y da por 

tcrn1inado el tní111itc .. 

JULIO 2CX>3 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA~ 
PROCEDIME¿AL ! 

Programa: Fundación UNAM de Iniciación Temprana a la Investigación y 
la Docencia (P.LT.I.D.) 
Objetivo: 

HOJA 

1de4 

Apoyar a través de una remuneración.económica. a lós estudiantes de los primeros semestres 

de licenciatura de la Facultad de Ciencias a iniciar sus pr.ícticas dentro de la investigación o la 

docencia. 

Políticas: 

El estudiante deberá contar con un promedio mínimo de 8.5 y SOo/o de créditos aprobados. 

El Tutor deberá contar con Nombramiento Académico 

El Plan de Trabajo deberá tener alguna relación con la carrera del ·estudiante>·· 

Toda la documentación deberá estar completa~ en caso contrario no ~~rán:·~~~:~~~-~.¿S·para realizar 

el trámite correspondiente. ' ·:-:·~'·-~~<, __ ··':">: 
un periodo de seis meses, y s_e ~~aliZ.Urá '.~:~ ~pagOs. ~en_suales 

~- " ·.' .., -
Las becas deberán ser por 

equivalentes a 1.25 salarios mínimos diarios. . - --· · -~ '/ ·.::_:· ~ 

Las rt!novaciones de beca estarán sujetas a\ tiempo qu'e necesita·p-~ra ~.er:de~arroÜado el; Plan de 

Trabajo. 

Al terminar el periodo de la beca el estudiante cleberá entregar: un·, inforrrlé··con lós' resultados 

obtenidos. 

Introducción: · · · -:. 

Para obtener este tipo de beca el estudiante de los·~rimero~·:semestres_de li.ce;,~iatura debe 

realizar una serie de trámites. por 10 que debe conocer cua1e-s Son l·a~.··pri~.6s::~- s~~i~.-.A· coritinua·C¡ón 

se explica el procedin1iento para realizar los trámites de la Beca de Iniciación Temprana a la 

Investigación y la Docencia (P.1.T.I.D.): 

!SO. de 

ACTIVIDAD 

ELABORO: LHBR 

Unidad Administrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

D~scripción 

El estudiante solicita informes acerca de una beca 

P.l.T.I.D. 

Se le hace entrega de la solicitud de beca y la lista 

de requisitos 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN'· 

JULIO '.!003 

89 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

1•rc>cccli111icnto: ·rr¡í.111itc de Becas 1 HO.JA 
l'rognuna: Fundación UNAM de Iniciación Te1nprana a la Investigación y 
Ja Docencia (P.l.T.l.D.) l 2 de4 

N<>.clt.• 

ACTI\'Jl>AI> 

4 

7 

9 

10 

11 

ELABOH.0: LllBR 

90 

Unidad Ad111inistrativa 

Scc1·etaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Fundación UNAM · 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
------------

Descripción 

El estudiante cnt1·cga original y copia de los 

docu111cntos solicitados: Carta de Aceptación del Tutor,, 

Constancia ActualÍ7-Átc..la de Estudios. Carta Compromiso 

de No - Remuneración. Solicitud de Beca y Plan de 

Trabajo del cstudinntc con Visto Bueno del Tutor y aval 

del Comité de Becas de Ja Facultad de Ciencias. detnás 

de las siguientes copias dc.:I Proyecto del Tutor con el 

Visto Bueno del Consejo Técnico. Comprobante del 

Nombrmniento Académico del Tutor. y Acta de 

Nacitnicnto del estudiante. 

Se fir111a de recibido una copia de Ja solicitud de 

beca 

Se archivan copias dc la inforrnación recibida 

Se envían originales a Fundación UNAM 

Registra. revisa y diccan1ina los proyectos 

prcscncados 

En el niorncnto que es aprobado o denegado un 

proyecto de la Fucuhad de Ciencias se comunica,. a 

través de un informe. con tu Secretaría. 

Se clasifican los ·proyectos. aprobados de: .. los 

denegados y se comunica a todos_ l<?~·-~-~'.~_~di~.~~~~~~-:·:;;_j, :· .. : 
Al estudiante aceptad~ .s.~ I~. ot".r:t~~~~ beca 

mensual. .. .. , & '"i:·--c "·~t;:,,.,-

Al estudiante rechazado.se·le .. :explica la razón del 

rechazo. .. 

JULIO 2003 



~~~·~ #.\'.""'"' SECRETARÍADEASUNTOS 
1 ~- ':-~ 'jJ. ESTUDIANTILESBECA..S•Y 
1 ~.t~~~7 SERVICIO SOCIAL., 
L~~, 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMEN'EAL 

'J>ro~e~n-t_o_:_.'T_r._a __ rn __ i_t_e_d~e~B~e-c-as~~~~~~.-,.-c-,~ .~--~~.-~.,,,.,·-------~~--~~~--.... ~lll~C>~J~A--t, 

Programa: Fundación UNAM de Iniciación Temprana a la Investigación y 
J 3 de4 la Docencia (P.I.T.I.D.) ·· 

NO.de 

ACTIVIDAD 

1 1.1 

I'.! 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

'.!O 

'.!I 

ELABORO: LHBR 

Unidad Administrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, B~cas y 

Servicio Social 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Fundación UNAM 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

-~-----~ 

{ 

Descripción 

El estudiante puede tomar la decisión entre inscribir 

otro proyecto o continuar sus estudios sin apoyo 

económico. 

El estudiante con un proyecto aprobado continúa 

con su labor hasta el termino del plazo. 

Cerca del termino de la beca, el alumno. puede que 

tomar Ja decisión entre renovar su beca por seis meses 

n1ás o continuar sus estudios sin apoyo económico. 

Si el estudiante decide renovar su beca, tendrá que 

cubrir los siguientes requisitos: Ultima Constancia de 

Estudios Actualizada. Carta de Aceptación del Tutor 

por otros seis meses. Informe de Actividades de la.etapa 

anterior y Plan de Trabajo para la et?Pª solicitada. 

Se firma de recibido en una copia del Plan de "i 
Trabajo. 

Se archivan copias de la infonnación recibida 

Se envían originales a Fundación UN~~M 

Registra revisa y dicta1nina las renovaciones. 

.A..l motnento que es aprobada o denegada una 

renovación de bt!ca de la Facultad de Ciencias se 

co1nunica .. a través de un informe .. a la Secretaría. 

Clasifica las renovaciones y se comunica con los 

estudiantes interesados. 

Al estudiante aceptado se le otorga una beca 

mensual. 

\ TESIS CON · \ 
FALLA DE ORIGEN. 

""""' 

JULIO 2003 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAi-

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Procccli111icnto: '"rn.1n1itc de Becas 1 HO.IA 
Prograrna: Fundación UNAM de Iniciación Tcn1pruna a la Investigación 

la Docencia (P.I.T.I.D.) 
4 de 4 

N<>.clc 
ACTl\'Ill,\.I> 

24 

2.5 

26 

27 

ELABORO: Ll-IBR 

92 

Unidad Achninistrativa 

Sccr·ctaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Fundación UNAM 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

Al c.sludiantc rechazado l.:Ontintia con l!I proyecto el 

tien1po sobrante. 

Al tcrn1inar el periodo el estudiante entrega un 

inforn1c final con los rcsuha<los obtenidos. 

La Secretaría envía infonnc final a Fundación 

UNAM 

Fundación UNAM registra el informe final y da por 

tcrn1ina<..lo el proyecto dc investigación. 

Se n1anda un co111uni~ado a la Secretaría para 

inforn1ar el térn1ino de la b~ca 

Archiva el documento. y da por terminado el 

tní111itc. 

1 JULIO 2003 



SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERlTICIO SOCIAL.· 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Procedinticnlo: Trámite de Becas IHOJA 
Programa: Fundación LTNAl\1. Becas de Alto Rendimiento Académico· 1 1de3 
Objetivo: 

Incitar a los estudiantes de licenciatura. a través de una· remuneración .. a realizar sus estudios 

con un alto nivel acadé111ico. 

Políticas: 

El estudiante deberá contar con un promedio mínimo de 8.5 · 

Toda la docun1entación deberá estar completa~ en caso contrari_<? no ser&ír~ acept::tdos para realizar 

el trá111ite correspondiente. 

Las becas deberán ser otorgadas por un periodo de ~eis tnes~s. 

Las nonovaciones de beca estarán sujetas al promedio y la aprobación total de las materias. 

Al tenninar el periodo de la beca el estudiante deberá entregar un· Comp:o.bante de estuFiios 

actualizado con protnedio n1ínin10 de 8.5 · 

Introducción: 

Para obtener este tipo de beca el estudiante debe realizar diferentes trámites eri donde se 

con1pron1cta a n1antcnet un pron1edio de 8.5 duraÍlte el ciclo escolar. A continunci5n se presenta el 

p1·oci.:di1nit:nto para rt:alizar estos trá111itcs: 

="º·de 
.-\CTIYIDAD 

4 

5 

6 

ELABORO: LHHR 

Unidad A..dn1inistrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

El estudiante solicita infonnes acerca de .una Beca 

de Alto Rendimiento Académico 

Se le hace entrega de la solicitud de beca . e. 

información general de la beca. 

El. estudiante entrega original y copia de Solicitud 

de Beca. Inscripción al Nuevo Ciclo Escolar y 

Constancia actualizada de estudios. 

Se firma de recibido una copia de la solicitud de 

beca 

Se archivan copias de la información recibida;· 

Se envían originales a Fundación U!'.TAM. 

1 JULIO 2003 

TESIS CON 1 
93 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccclilnicnto: ... rnírnitc de Becas I HO.JA 
Pro~ra111a: Fundación UNAM. Becas de Alto Rendimiento Académico 1 2 de 3 

;"\(). fh• 

ACTl\'ll>AI> 

7 

9 

1 (l 

11 

1 l. 1 

I:? 

13 

14 

15 

16 

17 

ELABORO: Ll-IBR 

94 

Unidad Ad111inistrativa 

Fundación UNAM 

Secretaria de Asumos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

TESIS CON 

Descripción 

Registra. revisa y dicta111ina acerca de lns 

propuestas de beca presentadas. 

Al 1non1cnto de aprobo.1r o denegar una propuesta de 

beca se cornunica. a través de un inforn1e. a , la 

Sccrcturia. 

Clasifica aquellas proput:stas aprobadas. de_: las 

denegadas y se co1nunica con los estudiantes.·.:-.>-·'..:'·· 

Al estudiante aceptado se le otorga .. una beca 

rncnsual. 

Al c:stuc.fiantc rechazado se le ex:p_li~a .Ja· razón del 

rechazo. . ' .~ .. 
El estudiante rechazado puede to.mai:-_. ~;t}~~~.isiór~ .de; 

inscribir otro proycclo o continuar su_s cstudiOS Sin 

apoyo ccon61nico. -~- .. _: 
. 

El estudiante aceptado continúa con ·su labor.hasta 

el tcnnino del plazo. 

Cerca del tcnnino. el alun1no. puede ton1ar la 

dccisic...ln de renovar su beca por seis meses ·más. 

Si el estudiante decide renovar su beca.. debe 

entregar dos copia de los siguientes docun1cntos: 

Constancia de Estudios Actualizada e Inscripción al 

Nuevo Ciclo Escolar. 

Se firn1a de recibido en una copia de la_ inscripción 

al nuevo ciclo escolar. 

Se archiva copia de la información recibida. 

Se envían originales a Fundación UNAM. 
JULIO 2003 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIA.NTILES BECAS l' 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

~.cdin1iento: Trámite de Becas 1 HOJA 
~ran1a: Fundación UNAM. Becas de Alto Rendimiento Académico 1 3 de 3 

!"(>.de 
ALTIYID,\ll 

18 

19 

::w 

21 

24 

25 

27 

ELABORO: LHBH. 

Unidad Acln1inistrath·a 

Fundación UNAM 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Fundación UNAtvl 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Descripción 
Rc:gistra. revisa y clict:.unina de las renovaciones de 

beca solicitad:.!s. 

En c:I 1non1cnto de aprobar o denegar una 

renovación de bc:ca se co1nunicn. a través de un 

infonne .. a la St!crcturía. 

Clasifica aquellas renovaciones aprobadas de las 

denegadas y se cornunicu a los estudiantes. 

l\.I estudiuntl.! aceptado St! lt- otorga una beca 

tnt:nsual. 

Al estudiantt! rechazado continúa el tien1po que 

qut!da. 

Al finalizar el periodo cubierto por la beca. d 

\ ~studi:.tnte dt!bl.! entregar un cc.n1probante actualizado de 

estudio~. 

Envía con1probante a Fundac!Ún UN . .i\.I\1 

Rt!gistra con1probante de estudios y da por 

! tenninudo el apoyo eco116111ico. 

Envía con1unicado a la Secretaría donde se informa 

el te:-n1ino dt~ la beca. 

1 . ~rchiva el documento y da po.- terminado el 

tn.1111ttc. 

1 JULIO 2003 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdin1ic.:nto: 'T"nin1itc de Becas 11-10.JA 
l'ro~1-.1111a: l·undación UNAM, Becas Alin1entarias 1 1de2 
Ohjctivo: 

Apoyar. a 1ravés de una rcnn1ncración cconórnica. a los estudiantes bajos recursos 

cconó111icos para continuar con sus estudios de licenciatura dentro de la Facultad de Ciencias. 

Polític:.1s: 

El Certificado de Prcpuratoria del estudiante debcní contur con un promedio n1inimo de 8.5 

'Toda la docun1cntación dcben.'i estar co111pleta. en caso contrario no scnln aceptados para realizar 

el tn'irnitc correspondiente. 

Las becus deben.in ser otorgadas por un periodo de seis.meses. 

Al tcnninar el pt!riodo de la beca el estudÚ1ntc debCr..-i entregar una ..:opia del historial acadé1nico 

actualizado con pron1cdio n1ínin10 de 8.5 

lnlroclucción: 

Para obtener este tipo de beca el estudiante de bajos rccurSl."'~ econón1icos debe realizar 

diferentes tnín1itcs. adern.:ís de con1probar que no cuenta con apoyl."' cconón1ico suficiente. para 

continuar sus estudios de licenciatura. A continuacidn se explica el pro..:c:dir11icnto a seguir: 

N<l. dt.• 

ACTIYillAI> 

5 

6 

ELABORO: LllBlt 

U nich1<l Adntinistrativ" 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Dcscripci<ín 

El Lºstuc..Jiantc solicita infonncs acerca de una beca 

alin1cntaria. 

Se le entrega solicitud. prograrna e información.de 

la bcc:.i. 

El estudiante cntregn original y copia de Constancia 

Actualizada de Estudios. Información ~rsonal. 

Solicitud de Beca. adcn1:.í....:; de las si~iCrí.1,es,· .. _.co"pias: 

Acta de Nacimiento y Cenificado de Prep~r~toria. 

Se ltnna de recibido en una copia de la solicitud de 

beca. 

Se archivan copias de l:J. informa'ción recibida. 

Se envían originales a Fundación UNAM 

JULI02003 

TESIS CON I 
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1 

1 

SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SER"FICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDI.MENTAL 

Procedimiento: Trámite de Becas 1 HO.JA 
Progran1a: Fundación UNAM. Becas Alimentarias 1 2 de 2 

'.'\O.ch.• 

ACTIVIDAD 

7 

9 

10 

11 

1 1.1 

12 

13 

14 

15 

16 

EL,.\HORO: LllBR 

Unidad Adn1inislrativa 

Fundación UNAl\1 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Fundación UNAl\1 

Secretaría de Asuntos 
Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

Registra. re·~·isa v dictan1ina las nronuestas 
En el n10111ento de aprobar o denegar una propuesta 

de beca se con1unica. a travc.!s de un informe. a la 

s~cretaria. 

Clasifica las propu<:stas aprobadas de las denegadas 

y se co111unica con los estudinntes . 

. -\) estudiante aceptado se le otorga una beca 

al in1cnticia. 

.-\l estudiante rt.!chazado se Je explica la razón del 

rechazo. 

El estudianti.: puede ton1ar la decisión entre inscribir 

otra bt:ca o continuar sus c~:tudios sin ~poyo económico. 

A.1 tt:nninar el pc.:riodo t!l estudiante debe c:ntregar 

una copia del historiul acadt!n1ico. 

Envía historial acadt!n1ico a Fundación UNAI\~ 
Registra el historial ac.:ad~n1ico y da por tennin;c¡Q 

la ayuda alin1enticia .al cstudinntc. 

Se n1anda un con1unic:.ido a l:.t Secretaria para 

inforn1ar el tern1ino dC' la hC"ca. 

. ..\.rchiva el docun1cnto y da por tenninado, el 

tr:.it11itc. 

JULIO ""003 

TESIS CON 1 
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SECRE'TARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES IJEC.4S Y 

SERVICIO SOCh\L 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENT.rlL 

l'rocccli1nicnto: ·rní111itc de Becas 1 HO.IA 
l'rogra1n": Pn1grama de Apoyo para la Superación del Personal Académico de\ l de 2 

Carrera de Tiempo Completo al Extranjero y/o Nacional (P.A.S.P.A.) 
()hjctivo: 

(>torgar una oportunidad al personal acadc.!111ico <.k: tic111pn con1plcto de Ja Facullad de 

Cic111.:ias. para reanudar sus estudios de posgr:.tdo. o rc.:alizar una estancia posdoctoral o sabdtica. o 

una cslancia de investigación nacional o en el cxtranj~ro. 

Políticas: 

El Profesor dc Carrera c..lc ·ric111po Cornplcto debe.! contar con Non1bn.u1~ie~to Acadt.!mic~ 
·roda la docun1cntación e.lebení estar con1plcta. en caso' contn1~~0 no··~c~á.n .~lccP~ados para ~Cal izar 

el tní111itc correspondiente. 

infonnc con los resultados ohtcnidos. . 

lntroducciún: •· ·:·· .• :· • 

Cuando un Profesor de Carrera de ·ric111po Con1pleto busca un.a b~·~a ·de.-cstc progra111a de 

apo)'ll dt:hc realizar el siguiente proccdin1icnto: 

:"(l.clt._• 

ACTIYIDAI> 

ELAl:IORO: LllBR 

'J8 

Unidad Achninislrath•a 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

El Profesor solicita informes acerca de una beca del 

prognuna P.A.S.P.A. 

Se ~ntrcga solicitud. progr:atna e infonnación 

general de la beca. 

El Profesor entrega original y copia de Solicitud de 

Beca y Plan de Trabajo. y copia del Comprobante de 

No111bra1niento Acadén1ico. 

Se firma de recibido una copia de la solicitud 

Se archivan copias de la información. 

Se envían originales .a la Subcomisión del Personal 

Acad~111ico de Tiernpo Con1pleto. 

JULIO 2003 



SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDilkTENTAL 

Proccdin1icnto: Trámite de Becas HOJA 
Progran1a: Progratnu de Apoyo para la Superación del Personal Acadén1ico 
de CatTcra de Tiempo Con1lcto ni Extnrnjcro y/o Nacional 2 de2 
(P.A.S.P.A.) 

!"O. de 

ACTIVIDAD 

7 

9 

10 

11 

' 1.1 

I::! 

Unidad Achninistrati\'a 

Subcomisión del Personal 

Académico de Tiempo 

Con1plcto 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

lJcscripci<'in 

Registra. revisa y dicta111ina la solicitud de beca. 
Al n1on1cnto de aprobar o denegar una solicitud de 

beca se co1nunica. a través de.! un infonne .. con h.t 

Sccrc.:taría. 

Clasifica las :->l.)licituc.h:s aprobadas de las denegadas 

y se con1unit:a ..:on los profesores . 

... \1 profc~or ~u.:cptadt..) :--~ lt.: otorga una beca para 

rt.:alizar estudios d1..· posgrado. posdoctorales. de cstanci::L 

sab:.í.tica o de in,·t.:stigacic.._ln t.:n el país o en el extranjero . 

... \1 profcsc1r rl.'t..:hazado !'l.! lt! explica la razón de la 

dcvoluch.-,n cJi: ..;u propuc.::sta. 

El pn."""Jfc:-=nr t"'ui:di: to111ar la decisión entre inscribir 

otra propuc.::sta 1..k h1..·ca o L"ontinu::u- sus estudios de 

posgrado sin apoyu i:conL11nico . 

..-\l tcnninar t.:I pi.:rindu t.:I p1·ofL"'~o1· c.ll!bc entregar un 

infonnt: con los n:sultados ol."ltcnidos. 

Envía original del infonnl.! a ta Subco111isión de 

Pi.:rsonal .·\cad~111i<.:o di.: T'ic:npo Co111plcto. 
t--------1---------------+---l-{_c_¡;._i_s_t_n_t_c_l_i_nrZ,rmc final y da pur terminado el 

Subcomisión del Pc1·sonal 

13 

14 

Acad.!111ico de Ticn1po 

15 Cotnplcto 

Si..!cn.!taría de .:,suntos 

Estudiantiles. Becas y 

Sl!rvicio Social 

tnín1itc. 

Envía con1unii.:ado a la St.:cn.~taría inforinando el 

ténnino Lle la bcL·a. 

A .. n.:hiva el dncurncnto y da por tern1inado el 

tr;:ín1itc. 

TESIS CON 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ES'.l'RUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

1 HOJA 
Pn•ccdi111icnlo: .. r.nírnitc e.le Bolsa de .. rn1hajo 

1 1 ele'.! 

Ohjf..'livo: 

e ltor·_!!al" una oportunidad a los estudiantt:s y egresados de la Facultad de Ciencias~ para 

i11ic.:i;1r !--ll lrabajo profesional dentro dl! diferentes instituciones ptíblicas y privadas del país. 

l ntroduccitín: 

La Secn.:taria debe realizar el siguiente p1·oc:cdi111icnto para obtener una bolsa de trabajo 

i.l<.kL:uadil a lns estudiantes y cgrcsudos de la Fac:ultad de Ciencias. y así ofrecer oportunidades 

adecuadas a los l.:'onncirnicntos y habilidades que se inculcan "kntro de l:.1 Fucultad: 

N<>. dL· 

:\l:TIVlll,.\.ll 

5 

7 

El-ABOHO LlfBI{ 

100 

Unidad Aclndnislrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Direceión General de 

Orientación y Servicios 

Educativos 

Sccr·etaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

ll~scripcibn 

Se t.."nlaza con la Din: ... · ... ·ión General de Orientación 

y Servicios Educativos para obtener nueva bolsa de 

trabajo. 

Se L"nlaza con cn1p1-L-s~is. públicas y privadas. que 

contratan profcsil'1nalcs 1.·1. ... n las características de los 

egresad'-""'!'- de la F;,h.:ultad 1.li.." Cit:ncias. para buscar bolsa 

de trahaj'-, dentro di..- i.-llas 

En,·ia a la Si:i.·n .. "taría un infonnc con los difcrc.:ntes 

posibles t:1nplt:ns para llls ~"~tudi.antcs de la Facult~u.L 

l\·tanda la i:t.inv(1cah._,ria u la Secretaría para 

participar dentro di.: la Fi.:ri~l dt!I En1plco. 

Cla.sifica aqut:llas soli..:itudcs de trabajo para poder 

ofrecer 111l!jon:s oportunidades a los estudiantes de la 

Facultud de Ciencias. 

Publicu la convocatori:.1. en las instalaciones de la 

Facultad de Ciencias. -le la Feria del Empleo 

Los estudiantl!s intcn.!'sado.s en iniciar su actividad 

profl!sional acuden a la Sc..:retaría a pedir informes 

1 JL1LIO :?.003 



SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

HO.JA Proccdi111icnlo: Trátnite de Bolsa de Trabajo 
::!de 2 

="O. de 

ACTl'VJDAD 

8 

9.1 

9.:! 

JO 

Unidad Adnlinistrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

Se le hace entrega de los posibles empleos 

enfocados a su carrera. 

El estudiante busca la mejor opción de trabajo y 

realiza una entrevista en la cn1pre.sa elegida. 

Si la persona cs accptaUa dentro de una institución 

inicia !->US laborcs. 

Si la pcr..,;ona l.!S n.:ch~tzada acude nucvan1entc a Ja 

secretaria a buscar otra opción de trabajo. 

La SL'crctaría contintía renovando n1ensunln1cntc. la 

bolsa de trabajo. con la finalidad de ofrecer nuevas 

oportunidades a los c:-nudiantes y egresados de In 

F.:1cultac.J de Ciencias. 

_L 
r 

TESIS CON 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAi-

Proccdin1icnto: ·rr:..írnitc de Jntcrcarnbio Acadén1ico 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

I 1-10.IA 
1•roi,.:ra1na: Becas UNA/vi - San Antonio 1 1de2 
( )hjcl ivo: 

Fo111entar L"I apn:ndizajc del idiorna inglés. el conoci1nicnto di! otras culturas y el tipo de 

enscfü:111za que se.! realiza en países co1no Estados Unidos y Canad~L 

Polític:.1s: 

- El estudiante dchc1-:l contar con un prorncdio n1ínin10 dc 8.5 

- Al inscribir la ht:i..:a. es cstudiantc .. dcbc:rá contar con Visa y Pasaporte actualizados. 

- ... roda la docu111c111ación dc.:bcr:í estar con1plcta. en caso contrario no !"'t!r:.in accptudos para realizar 

el tr:í111itc eorrcspondicntc. 

- Las becas dcb..:nin sc..:r otorgadas durante. un 111"7~ 

- Al tcnninar el periodo di: lu bccu el cstudiantC_-dl.!ller¡1 cntr~gur inft...,nnación para_ comprobar los 

cs1uidos rcalizados. 

lnlroducci.:)n: 

l:Jcntro de la Sccrctaría·sc ofrece~- a los estudiantes de licench11ur;.1 de la F¡1cultad de Ciencias. 

la posibilidad e.Je rcaliz:tr Int~rcan1bio Acadén1ico con diferentes Univcr~idades de Canlldá y Estados 

Unidos. duranle un pc:rioc.Jo de un 1111.!s. adernds de otorgar apoyo cconcl111ico durante este tiempo. 

Estl.! tipo de beca busca fon1l.!ntar el aprendizaje del idio111a ingl~s. el conocimiento de otrus 

culturas y.._.¡ 1ipo l.h: cnscfianza que l.!xistc en otros paises. el proccc.Ji111icnto que se sigue para ohtl!ner 

una hel.:'a de este tipo es el siguicnll!: 

NO. dl.• 

.,\CTIVID.All 

2 

4 
EL,'\.BORO: LllBR 

102 

Unidad Achninistrati,·a 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

El c:studiantc solicita inforn1t!S nccrca de una beca 

UNAi\1 - San Antonio 

St! entrega .solicitud. prog:ran1a e información general 

de la bt!ca. 

El estudiante entrega original y copia de Autoriznción 

de los padres. Información 1nédica. Carta Compromiso 

c.Jel estudiante. Información personal. dos Constancia 

Actualizada de Estudios. y copia de Pasaporte y Visa. 

Finna de recibido en una cooia de la solicitud de beca 
I JULIO 2003 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDlr'1NTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCI.4L 

ESTRUCTURA 
PROCEDIA-fENTAL 

Proccdin1icnto: Trún1ite de Intercambio Académico I HOJA 
Progrnn1a: Becas UNAM - San Antonio 

:"O. de 

ACTIVIDAD 

6 

7 

8.t 

9 

10 

11 

1 1.1 

12 

13 

14 

15 

16 

l t~L.AIU HU l: 1.1 IBI{ 

Unidad Acln1inistrativa 

Secrct:u·ía de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Subdirección Gencnil de 

Intercambio Acadén1ico 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Sl.!rvicio Social 

Subdirección General 

di.! Intercambio 

1\c:.lCfé111ico 

Sc...:n.:taría di.! .-\suntos 

Estudiantili.:s. Becas y 

Servicio Social 

1 2 de 2 

Descripción 

Se archi,·an copia!' de la inforn1ación recibida 

Se envían originah.:s a la Subdirección General de 

Intcrcmnbio r\.cach:rnico 

Rct.!istra. revisa v dicta1nina las propuestas de beca 
.. ·\.I 1110111ento de aprobar o dt.!ncgar unu propuesta de 

bl.!ca si.! con1unica con la Sc-crctaría. 

Clasifica las propuc.:sta~ aprobadas de las denegadas 

y se co111unica co:1 lo" L"Studiantt::s . 

.. -\.1 l.'Studiantt: :u ... ·t.:ptado se h.: otorga. durante un 

periodü aproxi1nado di.: un 1111.:s. una beca para t!Studiar 

la lengua ingh:sa i:n San r\ntoniD. E.U . .r-\. 

Al estudiantt~ n.:"""·hazado se h: da una cxnlicación. 
El estudiante rL·chazado pth:d~ to111ar la decisión 

cntrt: inscribir ctra prl.1pth.:sta c.h: bt.:ca o inscribirse en la 

siguicntc convo.~·-'a..,ria de: beca UNi\:\l - San .Antonio • 

• ._\J tcnninar el periodo cubicno por la beca t!I 

estudiante dchc cntn.:g.ar un infonnc con los rt!sul:ados 

obtenidos. 

i\landa 1lriginal del infonth! a ta Subdirección 

o~ncral dL! lnt~n::1111bio ...-\cad~111ico. 

Rc~istra el infnn11c v da nor tcnninado el tr:.ín1ite. 

Envía un conn:nicado infor1nando el tcrn1ino de ht 

beca. 

.r\n.:hiva el drn .. ·un1cntn y da por tcr111inado el 

tr:.í111iti.:. 

1 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTII~ES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdi111icnto: rrn.í.rnitc de lntcrcan1bio Acadé111ico 1 HO.JA 
Progra111a: Becas de Movilidad 1 1de2 
()hjctivo: 

Fo111c:ntar el estudio de la h.:ngua inglL::sa. en universidades de: Estados Unidos y Canad¡í. 

durante un sc:n1cstrc escolar. 

Políticus: 

Et estudiante dt.:hení contar con un pro1ncdio 111ínir110 de 8.5 

Al inscril.iir la beca. es estudiante. <lebení contar con Visa y Pasaporh! actualizados. 

rroda la docu111entación dcbcní estar con1plcta. en caso contrario lll."' sen.in aceptac.Jos para realizar 

el trúrnitc corrl.!spondicntc. 

Las becas deben.in ser otorgue.las duruntc seis rncscs . 

...-\1 tenninar el periodo e.Je la beca el estudiantt: dcbcro.i entregar uti. infonne·con Jos resultados 

obtenidos y constancia de estudios de la Universidad donde realiz ... ; sus estudios durante- el ciclo 

c!"\."olar anterior. para realizar la revalidación ele estudios correspondiente. 

l ntroduccit)n: 

A los estudiantes de licenciatura de la Facultad de Ciencias intt!'resados en realizar durante un 

scnlL..·~tre escolar sus estudios profesionales en universidades de Estados Unidos o Canad;.í.. deben 

rculi:tar diferentes lní1nitcs dentro de la sccrct;.iría. 1.:on el fin de obtener un upoyo cconón1ico para 

poc.k·r llevar a cabo esta actividad. El proccdilnicnto u seguir para ~stc tipo de progra111a es el 

sigui1..·111e: 

="<l. d1..• 

ACTl\ºIDAll 

ELAIJORO: LllBR 

10-t 

Unidad Adn1inistralh•a 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Dcscripciiin 

El estudiante solicita inforn1cs acerca de una beca 

de I\.1ovilidad 

Se entrega solicitud. canas de autorización. programa 

e infonnación general de la beca. 

El cstudiante entrega original y copia de Autorización 

de los padres. lnfonnación médica. Carta Compromiso 

del estudiante. lnfonnación personal. dos Constancia 

Actualiz..."lda de Estudios. y copia de Pasaporte y Visa. 

1 JULIO 2003 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDI.4..NTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

Proccdin1icnto: Trámite de lntercmnbio Académico 

ESTRUCTURA 
PROCEDI!vrENTAL 

1 HO.JA 
l'rogran1a: Becas de J\1ovilidad 1 2 de 2 

~o. ele 

ACTIVIDAD 

-1 

5 

(Í 

7 

8 

10 

11 

12 

13 

1-l 

15 

16 

Unidad Adn1inistrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Subdirección General de 

lnte1·cm11bio Acadé111ico 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Subdirección General de 

lnterc:unbio Acadé111ico 

Secn::taría de Asuntvs 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

(ELABORO: UIBR -

Descripción 

Se fir111a e.Je recibido una copia de la carta 

con1pro111iso. 

Se archivan copias de la infonnación recibida 
Se envían originales a la Subdirección General de 

Intcrcarnbio .AcaUt.!n1ii.:o. 

Rc~blra. n:visa v dicta1nina las pronucstas dt: beca. 
... \.J 1110111cntt.l de aprobar o denegar una propuesta de 

beca se con1unica con la Sccn:taría. 

Cla:-.ifiL·a las prnru~stas aprob:1d:1s de las denegadas 

y se co111unica a ll'dos los cstudiantcs . 

...-\1 c.studiantt.: aceptado st.: le otorga~ durante un 

periodo dt: SL"is 1111..:sc:-;;. una hL"ca para estudiar durante 

un scn1cstn.: escolar sus L"studios dc !:cc..:nciatura en una 

Univcrsidad di: Canadá o Estados Linic.Jos. 

.r\I estuUiantc n:L·hazadi.._-, !'-r.C l.: da un:.• ,_:xplicación. 
Al finalizar i:I tic1npo <..h.! la beco.¡· el estudiante 

cntrt!ga una constancia de estudio..; para realizar la 

rcvcllidaciún L'l'IT.:spnndi...:ntt.:. 

En\'Ía ui-i .. inal de la Cl.111:-.tanc:ia. 
R..,~¡ 't ra ';; 1 i 11 fn n "" fi ~;-:; l:-)-.-.. -c-,·-.,""'.,¡'°¡""'.u,-a---.,1,-o-s---..,-,-s-t1-1d-:--:-i o-s-1 

rL·alizados c.:n c..:I c..:xtranjL·ru po1· el estudiante y da por 

tcnninada la hL·L·a otorgada al l.!studianh.!. 

En\'Ía L"onn1nicado a la St.!eretaría infon11ando Ja 

r~validación dc estudios. 

Infonna al ...:studiant...:: de la revalidación de sus 

L•studios y da por h.:r111inado el tr:hnitc. 

TESIS CON 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS >' 

SER VICIO SOCIAL 

1•rc,ccdi111icnlo: Orientación Vocacional 

Ohjctivo: 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

I HO.JA 
1 1de2 

Fl1111c.:ntar la ()ricnlaciún Vocacional entre los estudiantes de bai:hillcrato próxi111os a iniciar 

sus c.:studios de li~cnciatura. 

1 nt rocl ucci{n1: 

[)entro c.lt.! la st.:crctaría se busca ofrecer una oricntucidn, a lo~ estudiantes de bachilll.!rato 

prclxin1os a iniciar sus estudios de licenciatura. hacia las carreras '-JllC se i111partcn dentro de la 

Facultad di.! Ciencias. para poder rcaliz.ar adccuadan1cntc esta actividad se debe seguir el siguiente 

proccdi1nicnto: 

N<l. dt.• 
Unidad Achninislralh"' Ucscripciiín 

-' 

3.1 

5 

EL...,BURO: LllBR 
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Secretaría ele Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Acui:rda confcn.:ncias d'-" orientación vocacional con 

los dif"-'Tcntcs bachillcnuo:-o de la Universidad Nacional 

Aut61101na de l'vlt.!xico. 

Se realizan las confcn:rH.:ias de oricntución vocacional. 

Si cxistc n1ucho intcn.!s. r'l'r parte.! dc los estudiantes y 

profesorado. en conocer 111~1!'0 de l:.1s carreras in1pHrtidas 

dc.;ntro dc la FaculHtd de Cio..•ncias se ucucrda en realizar 

visitas guiadas dentro d .. ~ las instalaciones de la 

Facultad. 

Si cx.ish! poco intcn!s St. .. invita a los estudiantes a 

visitur la feria de oricntaci'--ln vocacional ofrecida dentro 

dt: h1s instalaciones 

Autónon1a de México. 

d~ la Universidud Nal!ional 

Se acuerdan fechas para realizar visitas guiadas dentro 

de l:.1s instalaciones de la Facultad de Ciencias 

Se realiza la visita de orientación explicando las 

carreras que se irnpancn dentro de la Facultad. 

JULIO ""OOJ 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BEC..-1.S Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdirnicnto: Orientación Vocacional HOJA 
2 de 2 

:":O. de 

.-\.CTl'\'IDAD 

6 

7 

s 

ELABORO; LllBR 

Unidad Adrninistrativa 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

Al finalizar la visita se les realiza a los estudiantes 

una pequeñu encuesta para conocer el posible interés en 

realizar sus estudios profesionales dentro de esta 

facultad. 

Se grafícan y estudian los result:.idos obtenidos .. con 

t.:I fin de conocer un porcentaje aproxi111ado de una 

posible 111ayor dt!111anda de estas carreras. 

Con los n.!sultados obtenidos se busca ofrecer 

111ayores pl:.íticas de orientación vocacional a los 

estudiantes de bachillerato y así obtener una n1ayor 

dcn1anda e intt!rés por parte de estos alumnos. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN -·- -
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS >' 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCED/1'-IENTAL 

Proccdi111icnto: '"rnírnitc de Servicio Sociul 
1 HO.IA 
1 1de3 

Ohjctivo: 

Llt.!var a cabo los tnín1i1cs de Servicio Social de Jos estudiantes de tíllirnos scn1t!strc de 

licc1u::iatur;.a de la Facultad de Cicnci.as. 

Políticas: 

El c.studiantc debe contar. corno 111ínin10. con el 70% de créditos aprobados. 

"T"oda lu docu111cntación dcbcni estar con1plcta. en cnso contrario no serán aceptados para realizar 

el tnírnitc correspondiente. 

La aprobación o rechazo de las propuestas sen.in e.Jurante los si,guicntcs cinco días _hábiles de 

habi:r realizado el tnhnite de inicio de Servicio Social. 

El Servicio Social dcbcr(t tener una duración no 111cnor Lle seis n1cs(,."'S ni 111ayor de doS ~•ños. 

t-'\I tcrn1inar el pl!riodo Ul! St:rvicio Social l!I l!stuc..lh1ntc dcbcni cntrc.!'gar .la fonnú de tern1ino. un 

infonnc final dc las actividadl!s realizadas. plan dl.!' trabajo y fonna dir.! inicio aceptada. 

Frranscurridos cinco días h:íbilcs de haber n.:alizaUo los tnírnitcs de: tt!r111ino de servicio social se 

h.: cntregani al estudiante la constancia correspondiente. 

Los tnilnitt.:s de Sc1-vicio Social son obligutorios para todos lo:-; ~llu111nos de Lílti111os sen1cstres 

dt: lh:t:nciatura c..h.! la Fucultad de Ciencias. El estudiante e.Jebe n.:alizar c..."'I ~iguicntc proccdilniento para 

lll!var a cabo los difen.~ntl!s tranlÍlL'S dc Servicio Social: 

~<>.dt.• 

..\CTIVll>All 

ELABORO: Ll-IBR 

108 

Unidad Achninistrali\'a 

Secretaría de .1-\suntos 

Estudinntilcs. Becas y 

Sc1·vicio Social 

Descripción 

El estudiante pide inf'-"'rmcs acerca del trá111ite de 

servicio social. 

Se entregan rcglan1t:nto de servicio. social y forma 

de inscripción. 

El estudiante entrega original y ~opia de For1na, de 

inscripción especificando la institución donde se 

prestara el servicio. plan de trabajo. dos copias del 

historial acadétnico actualizado. 

1 JULl02003 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIA-IENTAL 

Proccdin1icnlo: Trárnite de Servicio Social 1 HO.JA 
1 2 de 3 

="O.de 

ACTIVIDAD 

4 

5 

6 

7 

9 

10 

11 

1 l. 1 

12 

13 

Unidad Administrati'\'a 

Sec1·etada de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Dirección General de 

Orientación y Ser\'icios 

Educmi vos 

Sccn:taría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Descripción 

Se firma de recibido una copia de la forma de 

inscripción. 

Se archivan conias de la inforinación. 
Se envían originales a la Dirección General de 

Orientación y Scr\'icios Educati\'os. 

Registra. rcvisa y dictan1ina las propuestas de 

servicio social presentadas. 

Se le conn111ica. a tn.tvt.!s de un inforn1e. a la 

Secretaría las pn1pucstas accptadas y denegadas dt! 

ScrviL"io So<.:ial. 

Clasifica aquellos prnput:stas aprobadus de las 

dcni..:-gadas y :-;e co1nunii.;a con los estudiantes. 

r-\.1 c:·audiantc aceptado se le hact! cntrt!ga de la 

for,na dt.: inSLTipL·ic..ln y plan de trabajo aprobadas. 

i11ic:i~11Hlo su Sl!rvkio :-:oc-ial. 

Al estudiante rcchaz:uJo se lt.::: da una explicacidn. 
El estudiante puede ton1ar la dccisil>n entre inscribir 

otra propuc!"ta de sL·rvicin .so.:ial n cspL'rar un tie111po . 

.-\.1 tl!r111ino th.: t.:stt.! pt.!riodo t:I t.!Studiant...:: solicita 

infonni.=s para rL~atizar el tnín1itc de ti.=nnino de servicio 

social. 

Se le hal.:c t!ntn.:ga dt.! la forn1a <le tt:nninación de 

scrvh.:io social. 

l TESIS CON 1 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES /JECAS Y 

SER\?ICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Procccli111icnto: ~l'n:í.rnitc de Servicio Social 
I HOJA 
1 3 de 3 

:"<>. th.• 

:\CTl\'II>AJ> 

15 

17 

1:-; 

l<J 

21 

ELAUORO: LltBR 

1 1 () 

Unidad Ad111inislrali'"' 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y 

Sc1·vicio Social 

Con1isión de Servicio 

Social 

Scc1·ctaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

St.: firn1a <.h.: n:cibido una copia de la fonna e.Je 

tcrrninación de servicio scu ... 'ial. 

Se archivan copias Uc la inforn1ación recibida. 

Se envían orig.i11¡1lcs •• la cornisión dt! servicio social 

del dcpartan1cnto corrcspt.'ltll.licntc. 

Registra y revisa la~ prop11t:stas de tcnnino de 

servicio social pn.:-scntada~ 

[)a por tcnninado el ~crvicio social .. envio.indo a la 

Secretaría la constancia c'-"ITcspondiente. 

Clasifica las constan .... 'ias de lcrrnino de servicio 

social y se con1unica con k"s estudiantes. 

Al estudiante se le ha..:c c::ntrcga su constancia de 

tcr111ino de servicio so~iaL y se dan por terminado los 

tnín1itcs de servicio social. 

JULIO 200) 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECr-1.S Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdirnicnto: Trámite de Servicio Social I HOJA 
Progran1a: Beca SEDESOL para Servicio Social 1 l de 4 
Objetivo: 

Fon1c.:ntar el Servicio Social por parte de estudiantes de licenciatura de la Facultad de 

Ciencias en con1unidadcs rurales - n1arginalcs. urbano - n1arginales o en proyectos de alto in1pacto 

social. 

Políticas: 

El estudiante debe contar. como mínimo. con el 70% de créditos aprobados . 

.. roda la docu1ncntación debení estar co111plcta. en caso contrario no sen.in aceptados para realizar 

el tnín1itc correspondiente. 

Para obtener este tipo de beca. el Servicio Social dcbení estar enfocado hacia con1unidades 

111arginalt!s o que se encuentre dentro de un pi·oyecto de alto in1pacto social. 

La aprobación o rechazo de las propuestas St!n1n durante los siguientes cinco días hábiles de 

haber realizado el tr:.ín1itc de inicio de Servicio Social. 

El Servicio Social debcr:.1 tener una duración no n1cnor de seis n1cscs ni n1ayor de dos años. 

Al tern1inar el periodo de Servicio Social el e~tudiante dcbi.:n.1 entregar la forma de termino. un 

inforn1c final de las actividades realizadas. plan de trabajo y fonna de inicio aceptada. 

Transcurridos ~:neo días h;ibilcs de haber re~dizado los tnín1itcs dt! t¿rn1inc• de servicio social se 

le entrcgar:.í al estudiante la constancia corrcspondicntc. 

1 ntroduccicln: 

l)i.:ntro de lt1s tr~ín1ites dt.! Servicio Social que .-:1 estudiante debe realizar. se encuentra el 

progran1a de becas SEl~ESt)L. en donde se busca apoyar a cc..1111unidadcs 111arginales o participar 

dentro de un proyecto dt.: alto iinpacto sociaL ac..h.:111ds de obtcn..:r una re1nuneración cconótnica. para 

ohtcnl.!r c.:ste tipo de h..:i.:a se tk·bc SL"guir el siguiente proc..:din1icnto: 

:°'"(l. de 

.-\CTtVllMI> 

[ ELABCHHJ. l.llBR 

Unidad Administrativa 

Secretaría de i\.suntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

llcscripci•>n 

El «.!Studianh.: pide infonncs acerca del tr:ín1ite <.Je 

Sl.'l"'"Ít:iu St't:ial y de h..:-ca s!_:LJESOL. 

Se t:ntreg.a r1.'.~!la1ni:nto de s..:rvicio soci~11. forn1a de 

inscripcit~n y "''---ilii.:it11d tlc bl!t."a SEr .. n~sOL. 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES /JECAS >' 

SER \?/CIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Prnccdi111icnto: Tnímite de Se1·vicio Social I 1-10.JA 
Progra111": Beca SEDESOL para Servicio Social 1 2 de 4 

N<>.•lt.• 

ACTJVlllAD 

7 

10 

11 

12 

EL.-'\BORO: LllBR 

1 12 

Unidad Ad111inislraliva 

Secretaría de 1-\.suntos 

Estudiantiles, Becas y 

Servicio Social 

Dirección General de 

Oricntac.i_ón y Sc1·vicios 

Educativos 

Secretaría de Desarrollo 

Social 

Dirección General de 

Orientación y Servicios 

Educativos 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

l>cscripciltn 

El estudiante entrega original y copia de Fonna de 

inscripcitln cspccificando el tipo Uc servicio que 

prestara. solicitud de 13eca SEDESOL. plan de trabajo y 

constancia aclualizadu de L-stu<lios. 

Se firrna <le recibido cn una copia de la fonna de 

inscripl'.'i6n. 

Se ;.1rchivan copias de la infnnnación recibida. 

Se t..•nvían originak·~ a la IJin.!cción General de 

C)ric-nta"-·illll y Sl.!rvicios Edtu..:ati\'OS. 

Rt...·~istra. revisa y dicta111ina las propuc.!stas de 

sl!rvicil' srn.:ial prcsc111adas. 

Los cxpcdicntl!S califii:ados para obtener una Beca 

SEl)ESl)L son enviados a la Sccn!taría de Desarrollo 

Soci:ll p;1ra su aproh:ll:illn. 

Rc~istra. n:visa y di...·1an1ina las propuestas de beca 

prcst..•ntadas 

Apntcha un ntín1cro li111itado de becas .. en'\·iando un 

cornunii:ado a la Dirección General de Orientación y 

Scrvich.'ls Educativos. 

Clasifica las becas aprobadas y envía a la.Secretaría 

un con1unicado con las propuestas aprobadas y 

denegadas. 

Clasifica las propuestas aprobadas de las 

denegadas y se co1nunicn a con los estudiantes. 

JULIO 2003 
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~-.'~1:~.--?.::~ m SECRETARÍA DE A.SVNTOS 

ESTUDIANTILES BECAS Y 
SERVICIO SOCIA.L 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

Proccdin1icnto: Trámite de Servicio Social JHO.JA 
~ranu1: Beca SEDESOL nara Servicio Social 1 3 de4 

N<l. de 

/\CTIVIDAD 

13 

14 

·~-· 

15 

16 

17 

IS 

19 

20 

21 

ELABCJH< >: LHHR 

Unidad Adn1inistrativa \ 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantilcs. Becas y 

Servicio Social 

Secretaría de _,,_suntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

Conlisión de Servicio 

Social 

Descripción 

Al estudiante aceptado se hnce entrega Forma de 

inscripción~ Plan de Trabajo uprobadas9 y una Beca 

SEDESOL para iniciar su servicio social en una 

con1unidad n,arginada. 

Al estudiante rechazado se le explica Ja razón del 

rechazo. 

El estudiante puede tomar la decisión t!ntre 

inscribir otra propu\!sta de servicio social o esperar un 

th:tnpo. 

Durante seis 111cses al estudiante se le otorga una 

1 
bc.!ca n1cnsual para n:alizar su servicio social en una 

\ Cl'n1unidad 111arginada dt:I país. 

¡ .·\.I tl-rn1in:.:.l dr.: t:Sh! p..:riodo t!l estudiante realiza el 

\ tnt1niit.: dr.: tern1i110 dt! servicio social. 

~~ntn.:-g:a fonna dL! tc:nninación dt! servicio social. 

1 
El c:studiantc entrega original y copia de la fonna 

de ti.:nnino dt.: scT,·icio social. infonne final. plan de 

! trahajo. fon na lh.: inif...·io y aprobaciLín de la beca. 

Se finna dL.~ n.:cibido una copia dl! la forn1a de 

tt!nnino dt.: scr-.:it:io sn<.:ial. 

SL"' ar<.:hivan ..... l,~l"' di: la infonn~u:iún. 
St! cn,·ían llrig:inales a la Co1nisión de Servicio 

SoL"ial dl!'l d1..~parta1ncn10 corn.:spondiL!ntc. 

Rt.•gistra y n:,·isa las Forrnas de! tt.!nnino de! 

~crvicio ~ocial. 

l:.nvia a la Si.:<.:r~taría di: DL!sarrollo Social un 

con1unicaUo para dar tc:nnino a la beca. 

1 JULIO :?.00~] 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCIAL 

ESTRUCTURA 
PROCEDIMENTAL 

1-10.JA 
Pro¡.:ran1a: Beca SEDESOL ara Servicio Social 4 de4 

N<>. de 

ACTIVll>AI> 

24 

::?5 

26 

27 

ELABORO: LllAR 

114 

Unidad Administrativa 

Secretaría de Desarrollo 

Social 

Comisión de Servicio 

Social 

Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y 

Servicio Social 

TESIS CON 
FALLA _DE_OBIGEN 

l)a por tcrn1inado 1.a Beca enviando un 

con1unicado a la Co111isión de St!rvicio Social 

Da por tcrn1inado el servicio social. y envía a la 

Secretaría la constnncia correspondiente. 

Clasifica lus constancias de tcrrnino de servicio 

sociul y se conu1nica con los estudiantes. 

Sl! le hace entrega. ul estudiante. la constancia de 

tcnnino de servicio social. y se dan por tern1inado los 

tní.111itcs de servicio social. 

JULI02003 



DIAGR.4'.M'AS DE FLUJO 

Dentro de toda_ organización __ se_ debec contar 'con recursos ,técnic()-"- que_ permitan 

precisar analíticamente.; los --clernerit<>s_; n"cce.~ürk>s ;,par.1."cllc;var a ,_cabo ,:las funciones y 

actividades de forma lógica y c6nsistc¡¡te.- 16 aXt_~~ic)_~-~s p_c)~ibl;; a través1de diagramas de 

flujo. también conocidos_como diagramhs de pro~eciimie'ríl.()~ o, fÍuxograrnas. 

Estos instrumentos administral.i~os ordcnari\y~_aétálla!1 ciida'·:una'',de' las. operaciones_ 
·,___., • "C4 

que se efectúan dentro de la organización, .)os , fcfrinata~·; ql1e ~7. ,Útilizan, métodos e 

instrumentos de trabajo. 

Cuando los diagramas de procedimientos_ no existen dentro de una empresa pueden 

causar grandes problemas y mrusos en la elaboración de una actividad. Otra· cáractcrístk_a 

que tienen los_ diagramas es ayudar a reconocer deficiencias en la calidad de los servicios e 

identificar problemas y dificultades administrativas. 

En la actualidad los diagramas de flujo son considerados como uno de los principales 

ins1run1entosc711 para la correcta reaiización de las actividades dentro de una empresa. pues 

son representaciones gráficas de hecho~. situaciones. movi1nientos. relaciones o fenómenos 

que se realizan dentro de un proceso. a través de signos convencionales. 

Dentro del presente Manual Administrativo. se utilizan símbolos adaptados a Ja 

Administración de A.N.S.I.cn¡. para la elaboración de diagramas de los diferentes 

procedin1ientos que se realizan den!ro de la Secrcturía de Asuntos Estudiantile_s;· Becas y 

Servicio Social de la Facultad de .:..:icncias de la Universidad Nacional AutónÓma dc:­

.México (ver cuadro 4.1.). 

Ames de realizar un diagrama se debe de ton1ar en cuenta la necesidad que_ se quiera 

representar; en el caso del presente nianual ad1ninistrativo se busca representar. las 

diferentes activid:.tdes que se llevan a cabo dentro de la Secretaría. 

Para la elaboración de los diagramas de procedimientos de Ja Secretaría se,utilizaron 

Diagramas de Formato Vertical y Horizontal con Diseño Asistido por Cmnputadora:•ya que 

se tiene la facilidad de utilizar este medio para la realización de las gráficas_y:se:pueda 

ofrecer una 1nejor presentación. 

Los diagramas tan1bién son representados con ilustraciones para una niayor 

comprensión de las actividades y trámites que realiza el personal. los estudiantes y personal 

-----------------
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acadé111ico dentro de la Secretaría. este tipo de diagramas·rueron entregados para utilizarlos 

delllro de sus instalaciones. 

Los siguientes diagramas dc:cproccdifriicnto reprcsclú<ui Iús."úétividadcs que 

se desarrollan dentro de la Secretaría d~ Asuntos' Est.úcliüi1~ilcs~ Bcca~s y sdrvici6 Soc-lal de 

la Facuhüd de Ciencias de la Uni:_;crsi-dri-d NaciÓiial Autónoma el~ Méxicó. 

Sí111bolo 

SIMHOLOGIA ANSI 

(DIAGRAMACIÓN ADMINISTRATIVA)173¡ 

Representa 

ENTRADA - SALIDA: Indica el inicio o 

fl't;j6. ~ttcde ser una acción o un lugar. tambiéÍ~ se Útili_~a para 
i.'idi~¡1r una unidad administrativa o persona_ qllc rccib~ u 

a"rrec¿ información. 

· -PROCESAMIENTO .. las 

a c¡~bo una persona oÚ~-~-~Ú~Ó.dcntro de 

impreso que entre ... se utilice. se genere o· s'1Igá c1C:1 

procedimiento 

<> _. DECISION o ALTERNATIVA: 

donde se pueden ton1ar 

llegar a un objetivo 

o 
116 

ALMACENAl\-llENTO - o 

guardar· información temporal o 

procedin1iento. 

CONECTOR DE PAGINA:'8e:utiliza·como conexión 

de una página con otra cuandci:;:,,., ~¡~i~~;;.~,;~C,?c;o.t;~ en uni1 

sola. ' >:- .. :~~.,;:~:~':.: ~>:·:~:~·,~::,·· ~-.,.'·. 

CONECTOR: Conecta:· una parte '::del 'diagrama con 

otra parte lejana del mismo. 

CUADR04.1. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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PROCEDJi\'11ENTO: Actividades Acad.!micas. Deportivas y Culturales 

ELABOH.O: LHRR 

Estudiante pide: infunnes de actividades 
ncad~m1cas. cultur.ilcs o Ucp1•niva,_ 

existentes en la F;.icultad de Ciencias 

Se le l1acc entrega de una relación con 
las diferentes actividudc:. 

Si la a..:tividad lo rcqukrc ins.:npdün :-o:: 
le cur11unico1 ;il csludi:i.nte 

El alurnno se in!».:ribe n ;ilf!una :1.:1ividaJ 
c:\trar..·u1riculo1r 

Se 1nanJa original ;ti dcpou1n.111cnto 
cetrrc-.pondicntc 

El depanamcnto in!'i:rihc al alumno 

Se le c,1munka al :alumno d her.ario de 
cla,.c~ 

e 

--. 

EJ alumno inicia cl:i:.c~ 
e:\tr.icurriculan.·~ 

.. 
FIN 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES ¡ DIAGRAMAS DE FLUJO 
BECAS l' SERl'ICIO SOCltll 

PIWCEDIMIENTO: Trámite de Becas ¡ l'IWGRAMA: Becas para Tesis de Licenciatura en Proyectos de 
Investigación (PROBETEL) 
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SECRETARÍ¡\ DE 1\SUNTOS 
ESTUDIJNTILES BECAS l' SERl'ICJO 

SOC/M, 

l'ROCEDl~llEi\TO: Trámite de Becas 
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DltlGR1lMAS DE FLUJO 

l'IWGRMIA: Becas Fundación UNA~! de Iniciación Temprana 
a Investigación y la Docencia (P.1.T.l.D.) 
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SECRETARÍ1l DE 1lSUNTOS 
ESTUD/tlNTirnS BECtlS }' SERl'ICIO 

SOC/J\L· 

PROCEDIMIENTO: Trámite de Becas 

0 

~ ·v 0 

DIAG/ltlMAS DE FLUJO 

PROGRAMA: Fundación UNAM, Becas de Alto Rendimiento Académico 

l.l~'\"1.11'1.iilAl't 
1,1n1111.1oi1d11.im11C 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES BECAS Y 

SERVICIO SOCI.4L 
DIAGRAMAS DE FLUJO 

PROCEDl!\·llENTO: Trdmite de Be.:as 
PROGRAl\IA: Fundación UNAl\1. Becas 

Alin1entaria.s 

El .-.1u.l1.u11..- ''"''•"!'·• ,·,•n•1..i11,·1.1 
,,,·1u.a!v •• ..t ... 1: ,·.•tud,. ... 1nlo.in• 1.·1."·n 
p1.•r.,.,n .. J, .... i..-uuJ ,J,· t.._., ... •'"-·~ •k 
11.1..:mrn·n1... ••'l11f1 • .od.• .1.· 
r•u·p.1r .. 1••••.. ,.,,,. un ,,.,,,,,,.,¡.,, 
mi:un .. •1.k "f. 

---·1 ... 
[ ~~ :~':::;,:.1;;,:·;·,;'.:¡~:.' .. ~" un .. ·••pr.1 J------~~ 

-·\·?::;:::~ 
\.,'.·~ .. ;;;~ 
:::;::;:.-

·~ 

~~~~ 
l E~~::.:~:;::::::::::~~::::g 

NO !;E' A??L.'ESA 

~----~-----

1'.::-::.::·:::::::·:":::::~::.::r;:·.:.::~~ .~.:· :J1---'S-~ 
Q;:,. 1::~·::'~-~ ·~,~~:":. .. 1 .... ~.--:-¡ 

U;::·:::::::;'.·:~:·:,~:::J 
~~-

1:tr1.,\>.:..:1u !'1:0.:• :.1¡1:i,h.1..:" r-•r c .. 1 .. r 
,,...,.,,..rk• ... " r- r """ .. ·:..1n•plu ,·,•r. ¡ .. ,J,. .. 

,_,. l•'•¡Ll.•ll•'" 

(1.,, .. , ........... :·.-.~;,;···"~•-----------' 
[r~~¡Jtfik---=----~-=-=--======~~~=====-F1=========-=-=~-~~~~~~======-=-=-==-~J"'L"'1L=1=0=='1<"'10""3=l¡ 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS 
ESTUDIANTILES REC,-.\S Y 

SERVICIO SOCIAi~ 

PROCEl>IJ\UENTO: Bolsa de Trabajo 

ELABORO: LHBH 

122 

·~· s,·cn·1.uí.• ..... ··nt ....... c ....... ,,, ............. .-... 
(:;,.,,..r.ol•I•· ()1,.·1>1.0•·1<•11 y.Scrvic"'" 

hh1c.111 ....... r.1r.1 ul•l•'lk'f hui. •• ok• u-.. 1 ... ,.. 

J ... IJlO.<JSlo ,.,., ... .o L, :-...·•·u·1.nU uu 

'"'"""'' """ J1kn·n10•" f"'"'hl..·1> cn•pku.., 
I'·"-' '"" •·Muolunt<'• )' "'l!'n'".klu~ de l-1 
1'.1cuh.otJ .i.._. ('1<•1 ... ·u... .1•k1u.h ole l.a 

'"""'""'·''"""'''·u1·,·11 .• 
r1el EmíJlt:"O 
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"l'"nunKl.M.lc,., 1.,..,, • .., .. ,,1,.uu._•.., 

,_, s.·u.,. ....... ._, .................. 1 .. ...... v .. hoh.1 
ok lr.11,..,., ~ l.1 h·11.1 •k·I !011•111.-u _. lu-. 
..... ,.,.i, .. uh· ... i.-i..r ..... 1, ... 1.i.-c .... ,...,..._ .. 

• 1 , • .,,.,.¡,.,.,.,. uu.·u· ... ui.o ._ . ., 11\K.Uf '" 

......... 1 ... 1 , ................ 1 .......... 1 .... 1 .. 
s, . ._,,., .. ,, .... 1.._·J11 ..,,,..,,..._.,.. ·•·· 1..11 ... 1 .... ,,.,. 
11 ........ . 

s,· l..• ......... """"it.1 J,· un 111l•>rn1e "'"" i. ... 
l'""hk· .. .-n•rk<>'•·nh•o:.hl"" _. ,.,.,, .. nrr.1 

r.:1 r .. 1uJun1.: rM:o•i:•· un.. """-""'\" Je 
H.11,..to• y n•.1lu .. """' cnnr"""'';a en La 
•·mr••·,,...ek-~K.1_. 

llle;,,1uJuntruuo:1.1 •u;,,otL"tn...t..lr11o 
Lat>.or.11..•,. 

O.:n1rn Je L P....:ult;>J Je C~ncW La 
~rCl-'ri.t ..:untmú.a """"'voin...I" me'"~ 
n....ntr La t. .. l.._. Je 1r::ahaJ0•. rar.- p>Jrr 
ofrecer nue .. -.u. ur-•nuniJ....SC. oi 1 .. ,. 
r~~ ... v r .. 1ll<!uncea ~La F.ocul1...J 
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FORMAS 

Dentro de toda ·organización existe mucho 1nanejo de infonnación, siendo-necesario 

utilizar diferentes formas para homogeneizar y racionalizar el trabajo, en caso de no existir 

este tipo de herramienta se podría propiciar un gran desorden, descontrol y atrasos en todas 

las actividades que se realizan dentro de las empresas. 

Una forma es un docun1ento sobre el cual se encuentran impresos informes 

constantes: cuenta con espacios para información variable, las fonnas representan el 

vehículo de transmisión de datos e infonnación organizacional sencillo, claro y 

funcional 17.: 1• siendo un gran apoyo en la realización de las tareas dentro. de una 

organización. pues recogen de numera sistemática y coordinada datos e información de toda 

la empresa: un punto muy i1nportante de elaborar formas es. el facilitar el trabajo, pues 

siempre contienen aclaraciones. explicaciones y espacios para anotar los datos obtenidos. 

Las formas son un gran apoyo para recoger. de manera sistcm:Úica: y coordinada. 

datos e infon11ación. Su crcaci~>n es justificada cuando el trabajo realizado dentro de u1u1 

oficina es facilitado por una fonna175¡. 

Siempre que se utiliza una fonna es necesario que venga respalda de un 

procedimiento que mencione su empico. Tal es el c:L<;o de la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Cicnciús ele la Universidad 

Nacional Autónon1a ele México. la cual útiliza en cada actividad una fonna diferente. con-la 

finalidad de acelerar los procedimientos que llevan a cabo tanto estudiantes con10 personal 

acadé1nico de la Facultad. 

Dentro de las formas existen los folletos informativos utilizados-- c1;;,'.;iro- de {111 

procedimiento determinado, en la Secretaría este tipo de documentos son los qt;e necesitan 

una actualización para que ofrezcan información adecuada a los estudiantes ele lú Facultad. 

Dcmro del presente l\1anual Administrativo de la Secrctaría·dc·Astlntos Estudiantiles. 

Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la Universidad_ Nacional Autório111a 

de México. se ton10 la decisión de elaborar un nuevo follet.; de _orientación vocacional pues 

el utilizado dentro de la Secretaría no contenía tocia la info1~1nw:ión necesaria ele las 

dife1·entes carreras impartidas delllro ele la Facultad de Ciencias. así como datos diferentes a 

Jos que ;.aclt1alr11cntc se utilizan. con10 son los 111apas curriculares y personal que atiende 

dentro de la Sccn:taría. 
r-----,T=E:-:-S--IS_C_O_N_....,..., 
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Otro cambio dentro de los folletos de información utilizados dentro del 

Procedimiento de Tramite de Servicio Social es el Reglamento de Servicio Social. este 

docuc1nento tiene el probletna que se utiliza desde antes de realizar la fusión de las 

"ecrctarías, teniendo varios puntos que no se llevan a cabo actualn1ente. dentro ·de esta 

actividad, aden1ás de contener.inf()nnación de personal que actualmente ya no labora.dentro 

de la Secretaría. 

FOLLETOS DE ORJEJVTA.CIÓN VOCACIONA.L 

El realizar una actualización de los folletos de orientnción vocacional es uno de los 

cambios propuestos a la Secret:u·ía de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la 

Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Autónoma de .l'.1éxico. ya que son de gran 

utilidad para otorgar una mejor orientación a los e"tudiantcs de bachillerato próxirnos a 

iniciar sus estudios de licenciatura dcnt1·0 de la Univci·sid:.icL tan1bién !'On nt.:cesarios p;.tra 

dar 111ayor difusión a las carreras impartidas d<.!ntro de la Facultad en las diferentes feri¡!s o 

conferencias de orientación. esperando corno ccsuhado una 111ayor ;.1flucncia de estudiantt!S 

a las carreras que ofrece la Facultad de Ciencias. 

El resultado de la actualización f111:ron unos folletos de oricntaci.Sn vocacional 

enfocados a cada ea•Te1·a impartid.i dentro de la Facultad ele Ciencias. los cuales fueron 

entregados a la Secretaría. siendo ,J..! gran utilidad pan1 con1plcn1cntar las conferencias. 

visitas y ferias ele orientación vocacional realizadas por la Sccretai·ía en los diferentes 

bachilleratos de la Univc1·sidad N"cional Autónoma de i\·Jéxico. 

A continuación se pn:sent" un ejemplo de un folleto actualizado de orientación 

\TH.:acional de la Lh:c.:nciatura de Física el cual t..:onth:nc todos los putllos que o.;c muncjan 

dentro de los folletos de las carrcn1s de Actuaría. Biología. Ciencias ele la Con1putación y 

;\·laten1á1icas. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA 

DEMEXICO 

FACULTAD DE CIENCIAS 

FÍSICA 

FACULTAD DE CIENCIAS 

HISTORIA 

El 7 de Abril de 1910 se promulgó el decreto con el que se 

creó la Escuela de Altos Estudios, compuesto de tres secciones. 

ele los cuales la segunda se destinó a l;1s Ciencias Exactas, la 

Física y las Ciencias Naturales. Poco después la Escuela de Altos 

Estudios pasó a formar parle de la Universidad Nacional. 

Años más tarde en 1917, la segunda sección de la Escuela 

de Altos Estudios fue transformada en la sección de Ciencias 

Exactas dependiente de la Facultad deFilosofía y Letras: 

En la década de los 30's, el entonces llamado Departamento 

de Ciencias se independizó de la Facultad de Filosofía y Letras 



para convertirse en d Dcpartamcntu de Ciencias Físico -

Matcm:íticas, el cual a su vez se transformaría en la Escuela 

Nacional de Ciencias Físico - Matemfüicas. 

No fue sino ha~ta Noviembre de 1938 cuando el Consejo 

Universitario aprobó la creación de .la FACULTAD DE 

CIENCIAS (F.C.), que inició formalmente sus labores el 01 de 

Enero de 1939. Mudlils generaciones de estudiantes han 

egresado desde entonces, y algunos de ellos han sido 

merecedores de reconocimiento a nivel internacional. 
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SITUACIÓN ACTUAL 

__J-4----=:: 

t\ctualmcnlc la FACULTAD DE CIENCIAS tiene su sede 

en el Circuito Exterior de la Ciudad Universitaria; sus funciones 

son llevar a cabo los procesos ac:illémicos, las actil:;idmles de 

invcstigadón que otorgan a la cu111unidad,Í111a sólida preparación 
... _,i· ','· '." ,,, 1, 

científica y las condiciones indispensables para, coadyuvar al 

desarrollo cicntílico y tecnológico de México. : 

A nivel Licenciatura, la FACULTAD DE qENCIAS, 

imparte las carreras de ACTUARÍA, BIOLOGÍA,. C.IENCIAS 

DE LA COMPUTACIÓN, FÍSICA y MATEMÁTICAS .. 

13t 



Constituye ano de los miís grandes conjuntos de CIUDAD 

l \!Vi:RS!TAR!A, y;; que comprende un total de 10 edificios. 

En su' instalaciones cuenta con un auditorio con capacidad para 

un pero miís de 500 personas y 4 edifi~ics d:ctin.:jo:; a adú~ y 

laboratorii:>s. 

También cuenta con el conjunto interdisciplinario 

AMOXCALLI, ei cual alberga la Biblioteca Ricardo Monges 

López, dotado con un acervo general cercano a los 80,000 

1 J úmenes, una amplia hemeroteca y un fondo reservado 

fc;;·::actc con coli:cciones especiales; además se cuentan con 

vatias jalas d~ cómputo destinadas a los estudiantes, con más de 

300 computadorn; cor. acceso a RED UNAM; un auditorio, un 

anfiteatro y salas de conterencias y audiovisuale~. así como el 

~quipo adecuado para la impartición de teleconferencias. Todo el 

conju11to se encuentra protegido con un circuito cerrado que 

tr1nsmite sinmlt3neamente cualquier actividad que se realice. 

Además se cuenta con un edificio de Docencia de Ciencias 

._ ~rimentales, el cual es de gran utilidad para Ja docencia y la 

:stigación pues se cuanta con más laboratorios equipados con 

lu> últimos adelantos tecnológicos para Ja docencia. 

111 ... ,..,.._--~-------·-··--··-----·---

FÍSICA 

La F!SICA es la base de todas las ciencias, pues sus leyes 

son el fundamento de todas ellas. En el transcurso de los sigios, 

con la teoría y el experimento, los físicos han construido la 

estrnctura de esia ciencia. 

Los secretos de la naturaleza han sido desentrañados por 

mentes brillantes como la de Galileo, Kepler y Newton, 

particularmente en el siglo pasado físicos como Planck, Einstein, 

Schroedinger, Dirac, han establecido las bases de la física 

moderna en la que se sustenta toda la tecnología, en particular la 

computación que participó de manera muy importante en el 

desarrollo realizado durante la segunda mitad del Sigio XX. 

La FÍSICA a incur~ionado en muchos campo> donde otras 

no han podido por lo que han aportado grandes cosa.\ al mltndo 

con el fin de ofrecer una mejor calidad de vida a las personas. 

Las contribuciones que ha realizado la Física satisfacen las 

necesidades de hogares, escuelas, oficinas e industrias a través de 

aparatos eléctricos, discos compactos, telefonía, autotransportcs, 

satélites, fibra óptica, láser, dispositivos optoeléctricos, procesos 

industriales, creación de software y hardware. Pero no solamente 
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a im:ursionauo dentro de estos campos, tambi~n a buscado 

mejorar la salud física y mental de las pmonas, a tral'és de 

técnicas e instrumentos de diagnó~tico, resonancia magnética, 

l:íser, cll'droc:trdiogramas, ultrasonidos. l::paroscopías, etc. 

Dentro del medio ambiente también a realizado 

investigaciones para mejorar fuentes de energía, control de 

plagas, monitorco de actil'idad ~ísmica y 1·olcánicto, predicción 

del clima, etc. 

Ha ayudado en el tbarrullo de la illltropol11gía, historia y 

paleontología para dctenninar antigiiedad de los materiales que 

se utiliz:iban, ha iníluido en el pensamiento de los lilósofos, 

generación de tecnología aplicada :i la música, efectos especiales 

en el cinc, etc. 

EXCELENCIA ACADEMICA 

Los académicos dd Dcparta111cnto de Física de la Facultad 

de Ciencias han recibido numerosos premios y distinciones tanto 

nacionales como internacionales. En el interior de h1 UNAM se 

han distinguido como Profesores Eméritos, PrcmiG~ 1juivcrsidad 

Nacional y Distinción Univcrs'.dad Nacional para Jóvenes 

Académicos. Un porccnt;tie importante de ellos perteneciente al 

Sistema Nacional de Investigadores. 

La phmta docente de esta licenciatura est:í conformada 

principalmente, por investigadores y técnicos acadé111irns de 

carrera de la propia Facultad, así como investigadores y técnicos 

académicos de carrera de los institutos y centros alines a la 

Licenciatura, por ejemplo: Instituto de Astronomía, Instituto de 

Física, Instituto de Investigaciones en Materiales, Centro de 

Estudios de la Atmósfera, Centro Universitario de Comunicación 

de la Ciencia. e Instituto de Investigaciones en Matemáticas 

1\plicadas y Sistemas. 

TITULO QUE OTORGA LA UNIVEl{SIUAD 

FÍSICO 

MODALIDAD DE ESTUDIOS Y TIEMPO DE 

DURACIÓN 

La carrc;a de FÍSICA en la Facultad de Ciencias tiene una 

duración de nueve semestres en el sistema escolarizado de las 

t33 



c;1rrera.; que imparte la Uni1·ersidad ~;Jc!onal Autónoma de 

México. 

CAMPO DE TRABA.JO 

El Físico puede llevar a cabo diferentes tipo de actividades 

segúa su campo de trabajo, algunas de el!as son: Investigación 

B~s:ca para extender el conocimiento, crear conceptos y modelos 

matemáticos para describir fenómenos físicos, Investigación 

A~ltcuda para generar desarrollos tecnológicos, métodos, 

técnicas e instrumentos que permitan incidir en diferentes 

aspectos que la sociedad demande. Este profesional tamhién se 

puede desarroilar dentro de la docencia para transmitir sus 

conocimientos. 

APOYO A LOS ESTUDIANTES 

El conjunto interdisciplinario · A~IOXCALLI constituye 
.r.· .. 

iugar de sunú' iÍnp~ri~ncia no sólo para la Facultad, sino 

t":nbién ·para la U~i~e~sidad en'su conjünt{Pennanentemente•se 

realizan actividade~ . ~~~io~ales , e' int~~acidna!e~ ': c~mo 
congresos, coloquiós, conferencias y ·exposiciones, que 

_ __J1.1 
~-------·-· - - .. ----- ------ ··-·---

complementan de manera sustancial la formación de los 

estudiantes de las distintas licenciaturas, también se cuenta con 

un cine - club, cafetería, jardines. 

La red de cómputo de la Facultad de Ciencias abarca las 

aulas de cómputo, los laboratorios de enseñanza e investigación, 

los cubículos de los profesores y a la administración en general. 

Dentro de la Facultad de Ciencias los alumnos pueden 

participar en programas de intercambio que UNAM ha 

establecido con diversas instituciones del extranjero. 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS, CULTURALES 

Y DEPORTIY AS 

La Facultad de Ciencias en algunas ocasiones ofrece 

recitales de música clásica, rock, música folclórica y ópera. 

También se lievan a cabo actividades académicas, culturales y 

deportivas en donde pueden participar los alumnos como teatro, 

danza y clases de baile de salón, equipos de voleibol, 

exposiciones, talleres de redacción y cine, clubes de ajedrez y go, 

b·asquetbol y fútbol, además de grupos de estudiantes y 

ácadémicos de toda la Universidad que buscan divulgar sus 
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conocimientos ciemíficos entre dios e incrementar el interés del 

1níhlico IM las Jifcrcnlcs disciplin:1s que se realizan Jcntro de la 

E1cultad. 

MAPA CURRICULAR 

f PRIMER SEMESTRE 1 

Asiunatura 
foica Conlcmpor:inea 
Atgd1ra Supcrinr 1 

Gcomdria Analítica 1 ~.-~ 
Cíkulo Difere11'i.1t e lnleg~ 

·r1J{(:lfill:ME~·1·í(El 

1---1_\~natura -=-~~j 
Fc111'1111c1111:-. Ctik .. :ti» ~)' j 

1 L1h11r;11t•1 io de -l',:111i111,.;;;;::-1 
l'nh1i1·1is 1 
~· 

Al~chra l.i11cal I 
Cílcul11 !Jifon:1Ki;~fntcg¡;1ll 
111 ; 

QUINTO SEMESTRE 

Asiu11:1t11r:1 
lntrudu.:litín a la Física 
Cu:íntka 
Optka 
l.ahuratmio de Óptka 

Variable Cumpkja 1 

Optativa 

r SEGUNDO SEMESTRE 
i\~i~11•1tm.i -----1 

~kc;i11ica Vctltnial 

l.ahora1t1ri11 <le ~kc;i11ka 
~111:1cl!Í.1Analílitall 

L~';ikul11_Jlikrcuci~liill'~ral 11 

¡--cti,wrosoiESTRE 
1 A>i~11at11r:1 ¡ ______ __!a.. _____ _ 

1 !:kdr,im.i~1i...·ti.,m·.1 J 

! 1 .1h11ra1111¡:,1k Elcc11:•:11:ig11d:1: 
1-------
l·i'.cu;tl'i'lilC\ llik1el';iab 1 

l~·;kult: L ikrcnL"i~i~~~~~~--j 

--·-----, 
SEXTO SE~JESTl·L¡ 

1\)ig11:1111ra ___ _, ,__ __ 
~kt;i11ica Anali1ka 

lidali1id:1d 

j Tcr11111di11:í111ka 
Matcm:iticas A v;11!l::das de la 
Física 
Up1<11iva 

SEPTl1\IO SEMESTRE OCTJ\ VO SE~IESTRE --
Asignatura i\si~11at11ra --

Ekc1n11nagnctis11111 11 
Física Atómica )' ~btcria 

Contlcnsada 

~kc:í11i.:a Cu:ínlita Lahoralllrio tic Física 
Clllllcm¡mr:ínca 1 

l.ah11rah1ri11 de Ekc1ninica Dinfünica tic ~ktlios IMormablcs 
Físic:1C11m1111taci11n:1I Física Estadística 
Oplatil'a Oplatil'a 

NOVENO SEMESTRE 

t\si~11at11ra 
Física Nuclear\' Suhnudcar 
l.ah11ra111ri11 tic Física C11n1c111por:ínca 11 
S1·111inari11 de 'l'iiulatilín 
Opiatil'a 

fllATERIAS OPTATIVAS l'OR AREA DE 

CONCENTRACIÓN 

~i\~-c1btica' 

~
' · ,·a Ali:1s Enc1gfas 

ca :\s1r11110111ia 

12. Arca Física de Malnialcs 
~í~1~1hular 
l•I. Filo.sofía c llis1111ia tic la foica 

1 '.~ Bi"física y Físita ~lrt11ca 
-

'
.:::_:~Ira Ciencias tic la :\1i111·i;fcra 
'1. 1\,ca Cil·ernL11ita 
7. Arca IJi1l:!•lica ,k la l'ísica 
S. Arca Elcc1n1111a~ne1i,11111 
!r'~a Ekc11t'111ica 

JO. 1\rca Encrg~lica 

11. Estados Sólidos 

15. A1ca Física Nuclear 
lí1. Física tic lt1tliaci11ncs 

JLlrca Crcllfísica 
1 X. An·a Oplica 
l'J. Arca Química 
20. Arca Técnitas Espcl'ialcs 
21. Tummlin:ímica tic l'roccslls 
lrrcl'crsihlcs y Física 
22. Arca Física Tl'l1rica v Malcm:íticas 

1.15 

1 



INFORMACIÓN Y ATENCIÓN A ALUMNOS: 

Secretaría de Becas, Servicio Social y Asuntos Estudiantiles 

Teléfonos: 5622 - 4877, 5622 -4878 

Circuito Exterior, Ciudarl Universitaria, Coyoacán, C.P. 045 IO, 

i\léxico, D.F. 

Dirección de la página WEB: www.fciencias.unam.m 
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REGL,AMENTO DE SEJlYICIO SOCIAL DE:Ll F.A.CUT,,TAD DE CIENCIAS DE. 

1 . ..-l UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE ,wÉXICO 

' . ;·: ' ' ·;:.:: - - - ,:. - ·_. ·. ~ 
El Reglamento de' Ser,iicio Social es Üi1~ herran1fomri Útiliztida p()r lo~ estudiantes de 

últimos sem.;strd~·-de\icericiatura de la Facultad de Cici;-íci~ts •. pararealizar sus frámites 
. . . 

de inicio y termino de servicio social. 

El problema existente ·dentro del reglamento ·de servicio social son la existencia de 

puntos no utilizados actualtnente dentro de la.Secretaría. teniendo que en1plear hojas anexas 

que expliquen correctamente los pr0cedi1nientos ade1nás de realizar _tachadura de algunos rJe 

los puntos por ser inútiles para la realizt1ción· de !os .trámites de servicio social. siendo 

necesario 1·ealizar una actualización de dicho reglmnento con la finalidad de ofrecer una 

hen-an1icnta realmente útil para los estudiantes de la Facultad. 

En necesario mencionar que la actualización del Reglamento de Servicio Social para 

los .estudiantes de la Faculttid de Ciencias-_pretende ofrecer una ayuda a todas las pt:rsonas 

que lo utilicen, teniendo _en cuenta que antes de ofrecerlo a la con1unidad t:stucliantii de la 

Facultad debed pasar por diferentes ap~·obacioncs del Consejo Técnico de la Facultad de 

Ciencias. 

El siguiente !-"olleto_es.un¡i.pro~uestaactualizada del Reglamento dc·Ser~icio Social de 

la Facultad de Ciencias de la U11ivcrsidnd - Nacional Autónoma de "11.•léxico: 

·--·---

1ESlS CON 
FALLA DE ORlGBN 
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REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DE LA 
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SECRETARÍA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES, 

BECAS Y SERVICIO SOCIAL 

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL 

El presente Reglamento de Servicio Social de la Facultad 

de Ciencias, busca guiar a los estudiantes de los últimos semestres 

de licenciatura para realizar adecuadamente sus trárntte$ de inicio 

y termino de servicio social, además de dar a conccer los p~ntos 

más importantes de una actividad tan relevante en la vida 

estudiantil de una persona, las obligaciones y los derechos que 

tiene al momento de realizar un servicio social y los puntos que se 

deben cumplir tanto por la persona como por la institudén 

patrocinadora de servicio social. 

El servicio social es una actividad obl!gatoria paia ioda 

persona que se encuentra en los últimos semestres de su 

licenciatura, además de ser un requisito indispensable al nwmento 

de realizar los trámites de titulación. Por esta 1azón es necesario 

conocer los artículos que componen el Rcgla1:1cnto de Sm·icio 

Social con el fin de cumplirlos y realizar un servicio 

correctamente. 



CAPÍTULOI 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTÍCULO J. 
: . ,, ·~ 

Esle reglamento tiene por. objeto regular la 
¡:,:.' ., 

prestación de servicio social de los i estudiantes de últimos 

semestres de licenciatura de la Facultad de Ciencias. Requisito . 

obligatorio. para obtener él título profesional. 
'.· ·:i,' 

ARTiCUL02 . 

. Se entiende p~r Ser~icio s6ci~I Universitario la 

realización obligatoria de actividades de carácter te:ilporal que 

ejecuten los estudiantes de la Facultad de Ciencias; 'tendl~ntei a la 

ARTICUL04. 

De acuerdo con el Artículo 55 de la Ley 

Reglamentaria del Artículo 5 Constitucional, no se computara 

tiempo que por vacaciones, enfennedad u otras causas 

justificables, el estudiante tenga que ausentarse de las actividades 

relativas a su servicio social. 

ARTICULOS .. 

El servicio social de Jos estudiantes de Ja Facultad 

de Ciencia5 no tendrá carácter retroactivo, la fecha de inicio del 

servicio social será señalada por la Secretaria d0 Asuntos 

Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias a 

partir de la fecha en que el alumno inicie sus trámites siempre y 

ª'.ilic'.¡cif,n de los c~nocimien.tos obtenidos y. que. imp'.i;u: eI · I ·.• cur'.n. ~o el departa~ent~ correspondieni~ _apruebe el programa de 

c1erc1c10 de Ir. pnícuca profesional en beneficio o mteres de la · act11•1dades que realizara durante su serv1c10. 

CJlllUilÍdad . 

. \RT!CULO 3. 

El servicio social podrá iniciarse con el 70% de 

créditos de la Licenciatura. La duración mínima de este será de 

seis mcsés y máxima de un año, cubriendo por !o menos 480 hora~ 

de trabajo efectivo. 
· .. 

TESIS CON 
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ARTJCUL06. 

CAPITULO 11 

Oll.IETIVOS 

La prestación del servicio social de los estudiantes 

de la Facultad de Ciencias se orienta y procura cumplir los 

objetivos académicos y sociales: 

CLAUSULA l. Los objetivos académicos del servicio 

social son: 

A) Integrar los conocimientos y desarrollar la . 

experiencia y habilidad que el estufüntc haya obtenido en su área 

profesional. . 

· B)Confrontar la posibilidad de aplicación de los 

conocimientos adquiridos ante los problemas prácticos que· en 

forma directa o indirecta se generan dentro del campo de la 

profesión. 

C) Retroalimentar el curriculum de las licenciaturas que 

se imparten dentro de la Facultad de Ciencias, a través de la 

información obtenida por medio del servicio social. 

1·111 

CAPITULO IlI 

DE LA SECRETARÍA DE ASUNTOS ESTUDIANTILFS, 

BECA8 Y SERVICIO SOCIAL 

ARTICULO 7. 

La Facultad de Ciencias ase~orará, supervisará y 

certificará el cumplimiento del servicio social de sus estudiantes a 

través de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servici" 

Social. 

ARTICULO&. 

Serán funciones de la Secretaría de Asunto:; 

Estudiantiles, Becas y Servicio Social.: 

A) Definir de común acuerdo con cada uno de 105 

departamentos de la Facultad, los criterios generales par,1 el 

desempeño del servicio social. 

B) Atender todo asunto o trámite relacionado con el s~n icio 

social de los ~studiantes de la Facultad de Ciencias. 

C) Establecer comunicación y mantener relación de trabajo 

con las entidades interesadas en ser patrocinadoras del servicio 

social. 



01 Difundir las convocatorias del servicio social dando a CAPITULO IV 

PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES conam las pbzas disponibles, incentivos, tiempo de duración y 

1cquisi1os a cumplir. 
E) Promover en la comunidad estudiantil de la Facultad de 1 ARTICULO 9. 

Ciencias Ja importancia académica y social del servicio social. La programación de actividades tiene el propósito 

F) Llevar un control del registro de alumnos que realizan el de especificar objetivos, actividades y relaciones académico -

~micio social y de Jos programas que estén llevándose a. cabo.. • ~ociales de los estudiantes de Ja Facultad cou diferentes entidades. 

G) Certificar :a prestación del servicio social; < . • ···••··. · .. ··.... . . . ARTICULO JO. 

~ 
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< Los .•vocales de servicio social de cada 

. departamentd y JaSecretarfo de Asuntos Estudiantiles, Becas y 

. Servicio Social de Ja Facultad de Ciencias serán los responsables 

de programar las actividades con: 

A) Las eniida~~~q~~ hayan presentado algún programa. 

B) L.os investi~adores, maestros y d~pe~dencias académicas. 

ARTICULO 11. 
Todas las persona~ y entidades a que se refiere el 

ártículo anterior deberán presentar a la Secretaría de Asuntos 

.·. Estudiantiles, Becas y Servicio Social un programa de actividades 

por cada alumno que solicite iniciar su servicio social, el cual 

estará sujeto a supervisión. 

l4t 



ARTICULO 12. 

Solamente podrá darse inicio al servicio social si 

el programa de actividades ha sido revisado y autorizado por el 

departamento correspondiente y por la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y Servicio Social. En caso de no ser 

autorizado, el tiempo transcurrido durante el trámite no será 

computado, ni podní ser acumulado para programas futuros. 

ARTICULO 13. 

Los programas de servicio social buscarán la 

integración y de>arrollo de actil'idades relacionadas con las áréas 

de cada carrera y deberán corresponder con alguno d~ lOs ·. 

siguientes aspectos: 

CLAUSULA l. DE INVESTIGACIÓN BÁSICA O 

APLICADA: El servicio social deberá estar dirigido a · Ja 

investigación o sobre temas que enriquezcan )' complementen el 

conocimiento 1eórico - práctico. 

CLAUSULA 2. DE SERVICIO: El servicio.social deberJ 

orientarse a la participación de estudiames en el ejercicio práctico 

de su profesión, realizando actividades que impliquen la 

aplicación de los conocimientos adquiridos durante la carrera, y 

que su acción y planteamiento sea de beneficio para la comunidad. 

t42 

CLAUSULA 3. DOCENCIA: Cuando ll1s e>llldiamc~ 

participen en actividades con aspectos del proceso de enselianza .. 

aprendizaje. Esta actividad solo se podrá cubrir en los 11il'eles 

medio superior y superior, aclarando que la participarión en 

procesos de alfabetización, promotorias u otro tipo de educación 

no escolarizada, será ampliamente reconocida. No es arreditable 

en colegios particulares. En caso de que este tipo de servicio socit\I 

sea requerido por la Facultad de Ciencias su autorización estará 

condicionada a que el departamento correspondiente dé su 

aprobación previa a la iniciación del desempeño de esta actiYidad. 

ARTICOLO 14. 

Cualquier programa de smicio social n que se 

refiere el artículo anterior, deberá contener lo~ punto~ siguientes: 

1) Fundamentación teórica 

2) Justificación 

3) Objetivos 

4) Campo o Arca de Desarrollo 

5) Desctipción de las actividades. 

6) Tiempo de ejecución 

7) Responsable de la actividad 
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CAPITULO V 

JJE LAS JNST!TUCIONES OONDE.SE PRESTARÁ EL 

SERVICIO SOCIAL. 

ART!CLILO 15. 

Lús estudiantes de la Facultad de Ciencias 

podr:í11 presentar su servicio social en cualquler institución u 

Prganismo púbiico descentralizado o de servicio, fundación o 

asociación ciril sin fines lucrativos, que contenga en sus funciones 

l;1 pre:;t~ción de smicio en beneficio de la comunida~, o en 

dq1cndencias de smicio, investigación e académicas, en la 

inteligencia de que la función a desempeñar sea congruente a su 

form~ción académica ya se Actuaría, Biología, Ciencias de la 

Computadón. Física o Matemáticas. 

ARTICULO 16. 

Todas las entidades a que se refiere el artículo 

ARTICULO 17. 

La entidad que requiera del apoyo de estudiantes 

de la Facultad de Ciencias para la realización de servicio social, en 

cualquiera de las modalidades de prestación, deberá: 

A) Entregar en la Secretaría de Asuntos fatudiantiles, Becas 

y Servicio Social. de la Facultad de Ciencias un programa en los 

términos señalados en el Artículo 14 de este reglamento. 

B) Nombrar un profesionista· responsable, con experiencia 

en el área a que se refiere el programa de servicio social, 

cumpliendo por lo menos con las siguientes actividades de 

asesoría: 

i. Recomendación de la bi!Jliografía 

ii. Supervisión directa de las actividades que se realicen 

iii.Discusión, orientación y evaluación del trabajo 

desempeñado. 

ARTICULO 18. 

anicrior S• ; el.· pc,rio~al'.que lab~r:(en eU~s, •deb~rá tratar .. . .· Son obligaciones de todas las entidades en 

dirccrnm~~te con ,¡·s'eErelada'a~}sil~t~{Es1.~1i~~fü~:fr~ec~y .•• } general y de 1os asesores de servicio social de estudiantes de 1a 

se~vicio Social, res~e~to,ac~;1qSie?°~~~\g[~~i;éi~n~kc~n.~l ) ·· .. ;Facultad.de Ciencias, en particular: 

ser~icio realizado por los estudiantes dé 1i F~c~1írid de:Cie'ncias. . . . . A) Cmpplir con las disposiciones de este reglamento. 

I~~ 



B) Etll'iar a los alumnos interesados en prestar el servicio 

social en la e11tidad, a la Secretaíía de Asuntos Estudiantiles, 

Becas y Scrl'icio Social., para que realicen los tr:ímitcs 

correspondientes. 

C) Elaborar el programa de actividades que desarrollad el 

estudiante durante la prestación del servicio social, de acuerdo con 

el Artículo 15 del presente reglamento y enviarlo con el interesado 

a la Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social. 

El documento deberá estar escrito en papel membretado de la 

institución debidamente firmado por el asesor y sellado. 

O) Supervisar la elaboración del Informe Final de 

Actividades de servicio social de cada uno de los alumnos que 

hayan concluido bajo su asesoría. Dicho informe deberá ser por 

escrito en papel membretado de la institución y firmado de 

co11formidad por el asesor. 

E) Acreditar para cada alumno el termi1;() del servi~iri social, 
' .. '-. 'i:' . 'i 

llenado con los datos correspondientes la forma de terminación. 

Este documento deberá ser firmado por el as~sor y si la entidad a.sí 

lo requiere, por la autoridad relacionada con el servicio social, 

además deberá exhibir el sello de la institución. 

144 

F) Fundamentar por escrito y convenir con ia Semtaría ¡;,: 

Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social, lo ref~rentc a 

cualquier cambio en el programa de actividades o del a;csc1 

asignado originalmente. 

G) Facilitar el material necesario parn que el estudiante 

desempeñe sus actividades. 

H) Apoyar en la forma convenida el trabajo desempc ¡·1ado 

por el estudiante durante la realización de su servicio sociai. 

1) Brindar un trato profesional a los estudianies que cstér; 

realizando su servicio social. 
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CAPITULO VI 

DE LOS ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL 

ARTICULO 19. 

De acuerdo con el Articulo 55 de la Ley 

Reglamentaría del Artículo 5 Constitucional, todo estudiant.e de 

licenci&tura tendrá la obligación de cumplir con el servicio social 

como requisito previo para presentar su examen profesional. 

ARTICULO 20. 
Podrán prestar servicio social, de acuerdo a los 

1~rmin0s de éste reglamenío, ·los estudiantes de la. Facultad de 

Ciencias que hayan cubierto él 70% de créditos académicos. 

ART!CUL021. 

Son derechos de los estudiántes cti servicio 

social: 

. A) Elegir !a entidad y/o programa de actividades que más 

conveng~ri a sus intereses académicos y profesionales 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN -

B) Obtener por parte de la entidad, todas las facilidades para 

la realización de sus actividades de servicio social. 

C) Contar con asesoría y supervisión por parte de la entidad, 

en todos los aspectos que abarque su servicio social. 

D) Recibir las prestaciones, apoyos acordados, capacitación 

y entrenamiento estipulados en su programa de actividades. 

E) Recibir un trato profesional por parte de la entidad y de la 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Social. 

r) Obtener su carta de finalización del servicio social. 

avalada por la entidad en donde desempeño esta actividad. 

G) Solicitar cambio de adscripción del servicio social, 

cuando la entidad incurra en alguna falta a lo establecido en este 

\egiamenio o cuando el estudiante, ;debido a sus' intereses 
' ' • • • ' • • ~ 1 

profesionales o personales así lo manifieste. 

ARTICULO 22. 

Son obligaciones de los estudiantes, durante la 

realización del servicio social: 

A)Ajustarse a las disposiciones de es.te reglamento 

· · .. B) R~~li~ar·p~rso'.n~l~'.~nt~?t¿d~/jos':tr~mÚ~s 'relacionados 

con. el ~ervido s¿cia!/en 'caso de q~e ~ea. realizado: fuera del 

Distrito ·Fe~éral,·~¡ int~~~sado deberá. ~ealizar _personalmente o 

··---·--l~~ 



mc<liuntc carta po<ler los trámites <le terminación de servicio 

social. 

146 

C) Iniciar el servicio social e11 la fecha autorizada por la 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio Soci:1l. 

D) Solicitar en Ja entidad donde se realizó el servicio I~· 

expedición de la carta de finalización del mismo. 

E) Proporcionar la infonnación que requiera la SecretJih de 

Asuntos Estudiantiles, Becas y Servicio SoC:ai sobre el scr•:ici0 

social realizado. 

ARTICULO 23. 

Los estudiantes de la Facuhad de Ciencias que 

sean trabajadores de cualquiera de las entidades a que se refiere el 

Artículo 15, podrán acreditar st1 ser1icio social demostrando qu~ 

son trabajadores de las mismas, siempre y cuundo Jus ac1ivi1bdcs 

que estén realizando tengan relación directa con su ptofr,ión. 

avalen Ja condición de trabajador y cumplan con las obligacion~.­

mencionadas anteriormente. 
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CAPITULO VII 

DE LAS SANCIONES 

:\iHICi_!LO 2~. 

Lí1 Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y 

Scrrki11 Social podrá suspender ~u rd:1ci1ín de servicio social con 

n1alq1:ict"cntidad a la que se refiere el Artículo 19, cuando: 

A 1 ~!edifique el programa ~in autorización de la Secretaría 

de :\.,1111ws Es1udiar11iles. Becas y Scrl'icio Social. 

í3; :\o pr0porcionc las condiciones adecuadas para el 

desa1rol!o del programa de actividades de servicio social. 

CJ No ofrezca a los estudiantes un trato profesional. 

D) No cumpla con lo estipulado en este reglamento. 

. \RT!CULO 25. 

La Secretaría de Asuntos Estudiantiles, Becas y 

Scn•ic!o Social poJr:í invalidar cualquier servicio social cuando: 

:\ l Los estudiantts actúen fraudulentamente o carentes de ética. 

B\ Los estudiantes no cumplan con lo estipulado. 

ARTICULO 26. 

('uando el smicio social sea· invalidad0 el estudiante deberá 

·r~iniciar actividades con otro programa. 

ARTICULO 27. 

CAPITULO VIII 

DE LA CERTIFICACIÓN 

Se entiende por certificación. la acción de 

confirmar y validar la realización satisfactoria del servicio social, 

por medio de un documento que acredite que se ha cumplido ese 

requisito. 

ARTICULO 28. 

Será responsabilidad de Ja Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y Serv.icio Social, certificar el cumplimiento 

del servicio social, previo Visto · BÚeno del departamento 

correspondiente (carta de liberación) . 

11· 
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TRANSITORIOS 

ARTICULO 1. 

El Reglamento de Servicio Social de la Facultad 

de Ciencias, cntraní en l'igor a partir de la fecha de aprobación de 

mismo, por el Con~ejo Técnico de esta Facultad. 

ARTICUL02. 

Una vez aprobado este reglamento, los 

estudiantes que inicien su smicio social, dcbcnín sujetarse a las 

disposicione~ establecidas en el mismo. 

ARTICUL03. 

Los casos no previstos en el presente reglamento, 

serán resueltos por acuerdo de las Comisiones de Servicio Soch1I 

de cada Jepanamento, en conjunción con la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles, Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias. 

ARTICUL04. 

Este reglamenio deberá estar sujeto a 

evaluaciones y ajustes necesarios, que se darán cuand,o menos 

cada dos años y serán gestionados por las comisiones .de cada 

14X 
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departamento en cobboración con la Secretar fa de Asu1110, 

Estudiantiles, Becas y Servicio Social. 

ARTICUL05. 

Los departamentos de Biología, Física y 

~fatemáticas deberán. buscar y consolirlar sus propios program<is. 

así como su revisión y acwalizución permanenres. 

ARTICUL06. 

Toda modificación · que le realice. a c.i:c 

reglamento deberá ser aprobado por el Coris~jo Técnico de J.1 

Facultad de Ciencias. 
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TRÁMITE DE SEU VICIO SOCIAL 

l.\'/CIO 

1. Solicitar forma <le inscripción a servicio social 

' Rcgrc~ar fonna de inscripción por duplicado, escrita a 

ni;íquina y con fünias originales, asentando en el lugar donde dice 

~!!!\· alguno de io~ siguientes n:br<is: Inrestigación, Docencia, 

Scrrido 

3. :\nmr los siguientes documentos: 

- Historia Académica Actualizada (copia fostostática) con el 

709é de créditos mínimo 

- Plan de trabajo (original y copia) en papel membretado de 

la instimción donde labora el asesor, dirigido a la Comisión de 

Sl·rvido Social del departamento correspondiente, elaborado y . 

lirmado por el ase>or quien debe ser un profesional recibido, 

indi.:andn cargo que Clcupa en la institución donde labora. El plan 

de trnb;;jo debe abarc~r un total de 480 horas, distribuidas' en seis 

111ese~ cr,mo mínimo y máximo un año. 

.J. La fecha de inicio del servicio social debe ser diez días 

posteriores al registro del trámite. ,, 
.;}. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

i Transcurridos cinco días hábiles, a partir de la entrega de la 

documentación, se debe recoger la Forma de Inscripción y copia 

del pla:i de trabajo aprobados. 

1 NOTA: Los documentos son oficiales, por lo que no deberán 

llevar tachaduras ni comentarios. 

TERMINO 

l. Solicitar forma de Terminación de Serricio Social. Este 

trámite deberá realizarse obligatoriamente dentro de los 15 días 

posteriores a la fecha de termino 

1. Anexar los siguientes documentos: 

- Copia del Trámite de Inscripción y Plan de Trabajo 

aprobados 

- Forma de terminación por triplicado, escrita a máquina y 

• con firmas originales del asesor, asenrnndo el área específica y de 

trabajo (investigación, docencia, servicio) 

- Informe Final de Actividades en hoja(s) membretada(s), 

escrito a máquina (original y copia), dirigido a Ja Comisión de 

Servicio Social del Departamento correspondiente y con el Visto 

Rueno del asesor señalando el cargo que ocupa en la dependencia 
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en cuestión. fate informe deberá ser redactado por el prestador y 

llevar su firma. Las fechas de termino deberán coincidir con las 

fechas de registro del servicio social. 

3. Transcurridos cinco días h:íbilcs, a partir de la entrega de la 

documentación se dehe recoger la Constancia de Terminación del 

Servicio Social de la Universidad Nacional Autónoma de México. 

NOTA: Los documcnto1 son oficiales. por lo que no deberán 

llevar tachaduras ni comentarios. 

t50 

INFORMACIÓN Y ATENCIÓN A ALUM~OS: 

Secretaría de Becas, Serl'icio Social y Asu11tos Estudi;~t!b 

Teléfonos: 5622 -4877, 5622 -~878 

Circuito Exterior, Ciudad Universitaria, Coyo~cán, C.P. orno. 

México, D.F. 

Dirección de la página WEB: ww11·.f ciencias.unam.111x 
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Conclusiones 

Dentro del presente trabajo de tesis se abordan aspectos fundmnentales de h1 

Secretaría de Asuntos Estudiantiles. Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias d'? 

la Universidad Nacional Autónonu1 de M¿xico y la 1:eorguríiZ.úción :..iChnitliStrativa realizada 

con el fin de actualizar proccdi111ientos y formatos t~tÚizados. ~Jurante .1nuch<:ls añ~s, y así 

poder ofrecer un servicio eficiente y eón calidad. 

Cuando se realiza una reorganización adm_inistrat~va .dc~tro de una institución se debe 

a Ja problemática que se tiene, las posibles soluciones tcnie.ndo en cuenta !ns vent'.'-ias y 

desventajas que se presentarían en el n1on1ento de i1npla1luir lo!-' carnbios. 

Con frecuencia la decisión de rcaiiznr can1bios o ajustes dcntr:o de un.t~.~.:>t~g~~n~~·a~~ón 

esta basada en criterios derivados de diversas nccesidndes. cn el caso del prés.entc'.trabajo 

fue Ja fusión de dos secretarías y las diferentes actividades que se llevaban a ·~;G~:'d~ritro.de 
ellas. la necesidad de realizar una actunlización de sus procedimientos··://c.i;;, ,;;a·;¡ft.Ínos - ,_,: >> -. ·'_,'.,·r:>.,·:>-.. '>~--. ."''.'.~:, 
formatos. además de presentar corrcctmnente_ la ad111inistrnción de Ja Se~r~taríá .d~/m~~nera 

que tanto el personal con10 las ·personas que rccun·en a ella. para: ret11izar:' ún 'trámite 
I',<; 

conozcan su organización y las actividades que ahí .se lle.van a cabo. 

Dentro del segundo capítulo del seminario de investigació.n se presentó .'el .. plan de 

trabajo a seguir dentro de la reorganización ad111inis,trativa de la- Scc_~e~U1:í~-- ~i~:.:,;.,\;:~~~-;.¡~C:.s 
Estudiantiles. Becas y Servicio Social. de manera que se pueda conocer.e a '·ron"t:Io Ja 

- ·_._-· .. ·.·'.·' - ·,.·-;; -·-

problemática que se tiene. las propuestas de cambio, los hcncficios y limitantes_quc.tÍenen 

cada un;1 de !as propuestas y el resultado tina\ de la rcorga11iz.ación. ,..ran1bién :¿\6n~-r~-:de este 
- -'.,-<:·· -

capítulo se desarrollan todos los puntos necesarios pun.1 conocer rc;.tln1e~1tc0: a,· la Sccrct;.1ría~ 

en donde se encuentra ubicada dentro de la Facultad de Ciencias. las activida~.es que realiza 

dinl"iatn\!ntc y las relaciones de trabaje::> que tiene con otras inst1tuc!oncs de la Universidad 

Nacional Aut6noma de lVléxico. la infonnación recolectada para el desarrollo de este 

car..1ítulo fue de gran in1portúnc:n p;na ''hlcner t~n conocin1icnt~l. real tk--:.. ia Se..:1·\!tarín y su:-. 

:tcti vidadcs. 

En el tercer capítnin se· presentó el siguiente .punto del plun de tnibajo. es decir las 

pn"'pltcst;ts de 1;:1n1hio sugcrid:1s. estas prop•1c~tas nfrcccn c::unhins i1np0rtantcs en la 

ad1ninistración de la Sccrc~aría .. ofre~1cndl~ una nueva rih)o.:,nfia en donde te.do el personal 
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trabaje con10 un equipo que ofrezca un servicio con calidad a las personas que realizan un 

tnÍJnite dentro de ella. Este tipo de admi11istración se empieza a llevar a cabo dentro de Ja 

Scc.-Ctaría .. las personas sO-n -11-~ltadtls co1no tales y no cotno un núrnero tnús dentro de un 

trárnite. el personal es un equipo de trabajo que se apoya para Ja realización correcta. 

eficiente y con' calidad de todas.las actividades. 

Tan1bién se ofrecen· diferentes propuestas de cmnbio (tcntro de l.1s actividades de 

asuntos estu.diantiles la .cual ofrece una mayor difusión ·de' las actividades extracurriculares 

que se realizan dentro' de la Facultad de Ciencias; .esta prop;:;es~a.dc ~;1rnbfo también se esta 

lleva11do a cabo actualrnente dentro de la Secretaría de., mi1nera ·que los estudiantes·de las 

diferentes carreras están participando dentro. d·,::.':grllp~s·, de e~~uclio .() dentr<l de diferentes 

actividades culturales y deportivas. 

Las propuestas de cambio para la~ becas (; ·.intercainbio acadé1nico se basan en un 

n1ayor apoyo econórnico paru los CstudiaritCs.·T~:~-~re~iictos en continuar o en t:c~~Jiznr durante 

una temporada sus estudios en el extrimj6ro:'éi~t~ tipo de propuestas son las músciifícilcs de 

llevar a cabo. ya que no dependen solamente.de la Secretarfo. pues existen las depc.i;clencias 

que ofrecen este tipo de ayuda y no siempre es posible contar con una ;;a·nÚdad de 

econóntica muy grande para el apoyo de estos puntos. 

Dentro de la bolsa de trabajo se proponen realizar diferentes. activld~d~
0

s que 

beneficien a los estudiantes de licenciatura de la Facultad de Ciencia..; de .. ;,_;;~¡;;ri1<1uc si 

quieren iniciar sus prácticas profesionales la Sccretáría les ofrezca difCrentes- oP,,_O~lU.i-IJd_i1des 
dentro de instituciones púh!icus o privadas del país .. esta propuesta ya ·.~·e" ~s·i'~~:·J'íd~~~do a 

cabo y a traído grandes benellcios para los estudiantes de la Facultad. y,{ q·~1~'~?~.0<7en un 
- . . . 

poco rnás de lo que les ofrece su carrcr:.t antes de t\!rtninar sus n1:.ucri,ts· de licenci:Ítura. 

También dcnu·o de las pr·cpuestas de c:unbio para la bolsa de trabajo se p,~~sdnto :~1mi ~ayur 
relación con la Bolsa Universitaria de Trabajo. aden1ús de un cnlücc con instituciones 

públir.as y privadas del país que ofre;,.can empleos para el tipo de cgresaclos de la Facultad 

d~ Ciencias .. cst:ts propuestas se estf1n realizando poco a poco cicntro de la .. Secr·ctaría de 

11"!;,1H.::n1 l)ttc.~ l.:.ll un futuro prc..">:d1110 se p1.1cd.an úf!·cccr npor·ttu¡¡ic.!aclt.!s de trabajo :adecuadas 

tanto para lo:-> estudiantes de liccnciatun.1 con10 pan.1 los egresados de la Facultad. 

Para Ja orientación vocacion:.11 se ofrccic1·on diferentes propuestas .. una de ellas es la 

rcaliz•u.:ic."111 de c..:nnfurcnch1!-. dc11t1·0 de los difl..~rcntcs Bachilleratos y CoJc:l!it"s de Ciencias y 

l lun1a11idadcs de :a UnivL·rsidad No.H.:i">nal 1\uhl11or11;: dL~ lvléxico. csla uctividad se realiza 
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actualtncnte con gran éxito dentro de la Secretaría. pues 111ensualmente se realiza una 

conferencia en algún plantel. Otra propuesta es la realización de visitas guiadas dentro de la 

Facultad de Ciencias l:t cual también es realizada actualntente por parte de la Secretaría. El 

Lilttrno punto por aprobar es el folleto de orientación vocacional, este todavía esta en trán1ite 

para ser :.probado por los diferentes departan1cntos acadén1icos de la Facultad. 

En d trámite de servicio social se p1·csc11taron diferentes propuestas de cmnhio, la 

propuesta de actualizar el registro de progra1nas y pn~stadores todavía no es posible llevarlo 

a ~abo por la falta de recursos cconón1icos de la Secretaría, por lo que actunltncnte. se está 

buscando apoyo para poder llevarlo a cabo y así poder realizar los trmnites de manera más 

eficiente. Dentro de la propuesta de buscar un nrnyor número de prestadoras.de.servicio 

social~ iu Secretaría se encuentra realizando esta actividad para asf poder" o~~eC_~~·-rnay_orcs 

oportunidades a los estudiantes de la Facultad de Ciencias. Por Lilti1no la propu~sta de 

actualización del rcglarncnto de sc1·vicio social se encuentra en Ja n1isn1a situación··quc el 

folleto de orientación vocacional, es decir todavía no se apntcba por parte .del Consejo 

Técnico de la Facultad de Ciencias. 

Adc111ás de presentar est:.s propuestas se analizan los posibles beneficios y lirnitantes 

que tienen cada una ellas, con la finalidad de ofrecer un nrnyor enfoque de. las situaciones 

que se proponen al n1omcnto de aplicarlas puede presentar algún ri_esgo. 

Dcntt·o del cuarto capítulo del presente trabajo de tesis se presentó el últin10 punto del 

plan de tn1bajo de ia Reorganización Adtntnistrativa de la Sccreúiría , d~· Asuntos 

Estudiantiles. Becas y Servicio Social ele la Facultad de Ciencias de la Universidad 

Nacional Autónonrn de !Vtéxico. es decir el plantear las 1ncjorcs propue><tas en un 

docu!a1cnto que indique los antecedentes histódcns. c:I directorio~ los, orgai1igramas. Ja 

cst1·uctu1·a funcional~ la estructura proccditncntaL los diagn.lnlaS ele fluj~ y las 

actualizaciones de los folletos de orientación vocacional y del reglamento de servicio social 

que se tienen y Utilizan dentro de la Sccrctarfa. Lo anterior es con la finalidad.,;de:cnglobar 

las nu;jurcs propuestas de ca1n~io Y .. así rcaliz.a1· un c:.unhio p:.1uiatinó p~ro real en- la 
:•;· 

Sccrclaíía. 

El contenido dd i\1anu:al. Actlt1inist'radvo de la Secretaría tiene la finalidad de 

actualiz:1r los proccdinticntos ·¿¡e hts difcrc1Íles actividades que se realizan dentro el~ eli'a. de 

111:1ncra que ta11to el personal CL"~1no J;1o,; pcrsnn:.!s qL•L" rc.aliz.an ~tlguna nct~vid!ld <!0!1ozcan 

rcalnu!ntL: cuales snn los p:.lsos a scguir ..:n la rcalizachln de algün :r:.í.111itc. 



Con la elaboración del manual administnnivo la reorganización acltninistrativa de la 

S<·cretaría cun1plió con los siguientes objetivos: 

--For111ar una nueva <tdministración dcnt1·0 de la Secretaría con el. fin ·cte _que ·el 

personal conozca los objetivos, organización, las actividades y procedimientos que sc 

llevan a cabo diaria1nentc. 

- Contribui1· con la <:orrecta realización de las actividades.· 

- Propiciar una actitud n1ás hun1ana dentro de la Secretada, para otorgar un 

servicio de calidad a todus las personas que r·caliccn algún t1·á1nite rcl~1cion:.1do con la 

111is111a. 

Dentro de este capítulo también se presentaron los últin1os puntos cid plan de trabajo, 

•..:n donde se •anaÚza. la ._.implantadón y evaluación de los ca111bios aplicados dentro de la 

Secretaría durante Í,{I~e6rg,~ni_zi1ci .. Ói1,·las p1'opucstas implantadas son: 

~ Administración con S;,iltid6 Humano 
··:. , ... _ .. '. ·, -

~ Mayor difusió11 de'Ai::tivié.lacl~~ Aca¿lémic:t~. Culturales y DepmÍivas dentro de ia 

Pacultad. 
:'·::.,;··: 

-'~:···,·. '< ~ .·. ;.' 
~ Pliíticas Mensuales. con 1,{isó1s;t· Universitaria de Trabújo para obtener .. mejores 

oportunidades de trabajo pari1 lÓs e~;Úd,fant~s'cle láFÚcultad de Ciencias~ 
.. ·-~ ·- ~ - .,. .-·<; .:.-.--· ~· .,-_ 

dc.:C:iencias. .·.-··, _:· : .. ,<.-:,·.:·-._ · .,, --. -_ ·- .. 
: ,· --. -:- --

~ Visitas Guiadas a lü .Facultad dc~Cic'ncias•·1;ara una mejor Orientac,ión .V6caci6nal a 

cstudiamcs dc bachillcr·ai~>. 

-<- Confc1·enci:ú< nlcns11al<:.s de Orientación .Yneacion:d en los diferc1itcs ,Bachilleratos 

y Cokgios de Cicneias y Hunümid:idcs'de la llnivcrsiclacL 

" 
Adcnuis dé la i111plLintución -etc· csl:.is prt~ptu.!stas fulla por' ,pub.lico.tr.-. ·l.c's,¿_¡lifcr·cntcs 

. -·. 

diagnln1as de proccdi1nicntos dentro de· las -i11stat~1cioncs ele .. la Sccr·ctarí•1. JoS Folletos de 

Oncntaci<''"ln Vocacional y del Rcglan1cnto c.h.: Sl.~rvh.:io Social todavía se encuentran dentro 

d1..•I pr~}t:t:sn de ;..~v:.dua!:it..;n y aut0rizacitln poi· p:1rte: de los 1..lt.:pan:.11nt.:111ns de Biolngía. Ffsica 

y i\·1 :11c1nú1 i:..·;1s "IL· la 1 =a~u l tad de Ciencias. 
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J>an1 log1·ar una coi-recta ii11pla11Laci<. .. ;n y accplar..:i6n. tanto del personal de la Secretaría 

co1nu de I<! co111unidad estuJiantil y pe.-sonal académico de la Facultad de Cic11cias. de los 

difc1·cntes can1bios·rcalizados se·debe realizar un control. siendo este <!I úlli1no punto del 

plan de _trabt~jo de la Reorganización Adn1i11istrativa de la Secretaría de Asuntos 

Estudiantiles. Becas ·y Servicio Social de la Faculta de Ciencias. A través del control se da 

seguimiento y 111anteniiniento del proyecto. con la finalidad de corregir los errores que se 

presenten y .buscarles.solución. 

Aétuáln1entc los puntos implantados dentro de la Secretaría se le ha darlo el 

scg1~i1niento y se han obtenido buenos resultados con10 son: 

~ Para los estudiantes, de· licenciatura saber que existen actividades acadé1nicas. 

culturnles y deportivas ·dC:ntro de Ja_-FacuJt¡id ·les han servido para distraerse un poco 

después de clases. 

~ Las pláticas que se realizan 11l~~s-¿almcntC: c·;n la Bolsti U;,iversitari<1 dé Trabajo ha 

servido para obtener oportunidades él~ ~rabajo q~1c_ ~6~1i';11ent~ 1~k k-i~ve.:; " los estudiantes de 
-'·'.._' 

la Far:ulttJd de Ciencias. 

~ Los estudiantes que actua;n1~~ic; ;;,a;il~~ Pi-~~(i~t1s P-i~fesio~i1C:s han mitiientado su 

-.:l11-riculun1 y experiencia para cUú_~·~.¿.-~i~~~~~· il-ttt!·.-~-~-~.~~-~~~Cri')~~¡~f::ú:.:su vt·(tU': laboral. 

~ Actualmente las Conferencia'~ ~~-: OriC:ntriC:iÓn V~caciC>;,;1-junto con las Visitas 
- - ~--:~ .. · -..._- -- . . . . . . . ,'-- . . . - . 

Guiadas ayudan a los estuc.liant.;s de b~¿11'ff1~~'1to a ·tcnér.u11ri. '1nüyÓ~ visión de Jo :que son las 

carreras impartidas dentrode 1~1 f:acultady las ~;.SlivÍdades~~;e se realizan d~~trC>de ellas. 

Aún faltarealb;_ar et segui11l,l~Í1t~~flasprop11e~tasno implami1das. pcroal ~omento 
de aplicarlas d,\l·á el seguY.:.~ie~to y ·.;v'al~acfón n;;cesari"a p~ra corregir los po:<ibl.;s errores y 

prohle1nas que se presente. 

Poi· ultin10 se debe recordar que toda organización por grande o pequeña que sea 

sie111pre debe actualizarse según las necesidades que tenga. ya que 'si maneja durante 

muchos años los n1isn1os procedimientos y ror111as. llegará el mon1ento en que es obsoleta y 

puede llegar a desaparecer. por Jo que es necesario realizar una continua actualización de 

toda la institución. para que sie111pre cubra las necesidades de 111anera correcta. eficaz y con 

calidad .. scgl1n las necesidades del n10111ento. 

----.---

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

IS+ 

157 



---·-··-- ---

Referencias 

Bibliográficas 

TESIS CON 
FALLA DE OPJGEN 

--. - - -- ~- ~------·-----~~-- --- ----.......... 

l :::,5 



Referencias Iliblíográ:ficas 

1. MétH.Jcz Aivarcz., Carlos Eduardo. Metodología. (i11ía para 1::/aborar Dise1los de 

/11ves1igacití11 en Ciencias Ec:o1uí111icas. Co111al~/es y Adn1i11istra1ivas., Editorial McGra\v 

Hill. México 1999. p. 16 - 23 

2. Banúas !Vlcd!na, Jorge, Curso l11troductorio a la Ad1ninistracirín, Editorial Trillas, 

México 2000, p. 13 

3. Miinch Galindo, Lo.urdes y García Martínez, Jorge. Fundamentos de 

Ad111inistradrí11, Editorial Trillas. l\1éxico 1997. p. 23 

4. M iinch ( 1997). p. 23 

5. Barajas (2000), p. 13 

6. Münch (1997). p; 109-114 

7. Ston.:1·. Jam\!s A·~ F. y otros. Adú1inisrracirí'1. Editorial Prenticc Hall. México 1997, 

p. 345 - 347 

8. Gómez Ccjii. Guillenno. Planeación y Organizacirín de E111presas. Ed. Me Graw 

Hill. México 1998. p. 220· 

9. Stoner (19<)7) .. p. 348 

1 O. Gómez Ceja. Guillermo ( 1998), p. 225 - 228 

1 1. Robbln~~ •. : St~phcn P. Administración, Teoría y Práctica. Editorial Prentice Hall, 

México 1996; p;·305 
',";, 

12. B:inúas.(2000). p.lOO - 101 

13. Rodríguez Valencia. Joaquín. Como Elaborar y Usar los Manuales 

Administrativos. Editorial ECAFSA. México 2002 p. 53 - 59 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

159 



14. Duhali Krauss .. i\·ligucl. Los 1\~a1111a/es de~ I-'roc(:di111ie1110 .... - <'ll lc1s (Jjicina.\ l'úhlicas .. 

Colección Administración, Universidad Nacional Autónotna de. México. Fondo Editorial, 

Facultad de Contaduría yAdminist~aciói1, México' 1 ~98, p. 20 - 25 
-- -- • ;·:-:_ -:-··".:- - -· --.- f -

15. Duhalt Krúuss. Migúc1(199x~;·p. 20 ..'.:. 24 · 

16. Duhalt Kr;~;~~:tii~{.ci(cíS>.0~;'.'¡~.~4L'.ls. 
• •e- :- :_¡• ~O,•- • • • • 

17. Franklin /p¡,~'.':b~~k)'). Eri~{q~c Bellj,1ri1i~> 01:.~ánización de /~111presas. A1ui/i..,·is. 

Di.,·e17o v Es11:11crl~;,J.~ ~di~ol'ii11 McG;awHilt, MÚlco ~ooo: p. 183 ,,- 236 - . ~ - . ' - ·. " . - . , .. - . . : - . . ,. . -·" . -

18. Franklin Fiíicowsky, Enrique Bei1jamin (2000), p. 183 y 192 

19. Frankli;1 Fihcowsky. Enrique Benjamín (;06{)).~: IS3; Í 93 y 19.4 
·- ·_.___ · . .:·: _,_.·:,·_· 

20. Frankli~ Firicowsky, Enrique Benjamín (200Ó). p. 183. y 195 

21. Franklin Fi11cowsky, Enrique Benjamín (2000), p. 183 y 197 

22. Franklin Fincowsky. Enrique Benjamín (2000), p. 183 .y 198 

Franklin Fincowsky, Enrique Benjamín (2000), p. 1 83, 199 - 203 

24. Franklin Fincowsky. En.-ique Benjamín (2000). p. 186 - 1 89 

25. Rodríguez Valencia. Joaquín (2002), p. i 10- 112 

26. Duhalt Krauss, Miguel ( 1998), p. 78 

27. Münch (1997), p. 99- 100 

28. Rodríguez Valencia. Joaqufo.(2002), p .. 95 - 97 

29. Duhalt Krauss. Miguel ( Í 998), p. 35 - 36, 82 - 83, 1 12 - 12 i 

30. Duhalt Krauss; Migüel (1998), p. 127 - 129 

3 1. Duhalt Krauss, M lgu¿;I ( l 99S), p. 82 

32. Duhalt Krauss~ Miguel ( ! 998). p. 77 

33. Duhalt Krauss. Miguel ( 1998), p. 77 

34. Duhalt Krnuss. Miguel ( 1998), p. 78 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

--~-------··--·- - --------- ----- ----~-----

160 



35. Duhall Krnu,;s, Miguel ( 199:; 1, p. 78 

36. Duhalt Krauss, Miguel ( 1998), p. 79 

37. 13arnjas (2000), p;7 l -:- 120 

38. Franklin Fincowsky. Er1riq~1c Bénjamin (2000). p. 35 - 43 
,:-_·.-·. :: . . 

39. Fra11klin ,Fi~¡;b\~~k:;. Enriqtic 8;;njamin(2000). p. 20. 
. - '.- __ ·_::>··:. ;_:~ ::.·:>:·-~:·~:·<·:;·::-:; __ · .. <:·: · ___ ;. _ .. _. __ ' . . 

40. R'odrígucz Vr;ÍenCi,\;7Jo:icjt1Í1i (2.002)~ p. 4S 

41. Apúntc.-,'i;ér~~.~~le{<lc la,C:úrrera ..;n Administración. México 1996 - 2001 

42. ApuÍ1te~ ¡,c~~o~i1i~~de'.·i,{c:;,ú-rcra en Administración. México 1996 -- :!00 l 
,., , - < \ ~~--!-:"-:'::- :.:· 

43. F:icultád,.dé Cici:idas:1ili¡j.~//rc":u11a111.11L..: 
., 

45. Inforrnc_ dc'A.'ctivid.adcs 1998 e- 2002, Facultad de Ciencias; Universidad Nacional 

Autónom:i de Ivléx'icó: !v16xi60 2ooi; 39 - 46 

46. Scerctaria de Astlntos Estt!diantilcs Becas y Servicio Social. Facultad de Ciencias. 

UNAM. /1ttp:/(fcie11cias.1111a111;11ÍX/."e:rvir.:fo.~·/becasl,ind~x'.htl111. 

4 7. Universidad Nacional AutÓ;1o~ad..; MéX.i..;.;;_hrrj;:/./www.111u1111.ed11.11Ltc 

48. Coordinación de' Difusión CuÍi';,.rii1,' ÚNAM.··¡,ttp://dif11sió11.c11ltura/.1111a111.nzx/ 

49. Coordinación Científica, UNAM. 

/1ttp://serpie11te.dgsca.111Íam:11ix/~ic.~cf~;,,;r,¡./,11111 

50. Dirección Gc~cral
0 

• •

0

de'! : ;(~ti~icla~-~s. Dcponivas y Recreativas. UNAM. 

/Jttp://\V\V\V.lllllll11.11Lddgác/yr'· . '" . -. - . 

51. Dirección' Gen~~;;.r'dc;AdrÍ1inistrución Escolar. UNAM. http://www.dgae.unam-mx 
-. ·.,-

52. Dirección General "ctc Asuntos del 

/1ttp://tlaloc.dgapa.1111a111.11L-c 

Personal Académico, 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

UNAM. 

161 



1111 / >: l/u '\\l\V. dgace.111u1111.11zx 

54. DirecciólÍ General de Divulgaci6n la Ciencia. UNAM. 

/ 111/1://\ V\V\.V. d¡.:dc. 1111<1 !11~/11X 

55. Dirección .. General de Estudios de Posgrado. UNAM, 

'111 p:/ld ~ep.¡>o.\'g r,~ulo.1úuun.1nx 

56 .. Dirección· General de Orientación y Servicios Educa! ivos, UNAM. 

/¡: l f J.//\V\.V\V. li1Ú./11i~J11_d;/(} \ ~/ 

57. ~ooii:t;,:·:l~arbld:,>Weihrich Hcinz, Administrac:irín 1111<1 perspectiva global, Editorial 

McGraw 1-lill, !vi~xi~o 2001, p. 62 - 64 

58. Stoner ( 1997), pc 444 

59. Dire'eció~ de Ct1lt~ra Laboral; Secretm;ía del Trabajo. México 2002 

60. Direcci~n d~ C~ltura Laboral; Sccr~taría del ~rrab'Uº· México 2002 

61. Informe de Actividades 1993-:: 2002,p. 39 - 40 

62. Informe de Actividades 1998 - 2002. p. 36 - 78 

63. Informe de Actividades 1998 - 2002, p. 39 - 46 

64. Rodríguez Valencia, Joaquín (2002). p. 55 

65. Rodríguez Valencia, Joaquín (2002), p. 56 - 57 

66. Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin (2000), p. 178 - 179 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

67. Rodríguez Valencia; Joaquín; Estudio de Siste111as y F'roceclinzientos 

Adminisrrarivo.,·. Editorial ECAFS:A, México 2002, p. 172 - 176, 235, 238 

68. Rodríguez :Valencia> ;Joaquín. Co1110 Elaborar y Usar /ns 1\-fanua!es 

Administrativos. Editorial ECAFSA, México '.2002 p. 95 - 97 

69. Rodríguez Valencia, Joaquín (2002). p. 110 

162 



McGrnw llill. México 1999, p. 145 - 147 

71. Gómcz Ceja: Guillermo (1999). p. 96 -· 103 

í2. Frailklin Fincowsky. Enrique Bel1jamin (2000). p. 183 y 184 

73. Franklin Fincowsky. Enrique Bcnjamin (2000). p.194 

74. Franklin FÍncowsky. Enrique Bc-nja-min (2000). p. 35 - 43 

75. Rodríguez :Valencia. Joaquí11 (2002). p. 112 - 1 14 

----- --------- ----------

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

163 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Conceptos Generales
	Capítulo 2. Reorganización Administrativa
	Capítulo 3. Propuestas de Cambio
	Capítulo 4. Manual Administrativo de la Secretaria de Asuntos Estudiantile, Becas y Servicio Social de la Facultad de Ciencias de la
 Universidad Nacional Autónoma de México
	Conclusiones
	Referencias Bibliográficas



