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Resumen

Este trabajo de investigacién aplicada se realiz6 apegandose siempre a la importancia
que tienen los manuales de procedimientos en la administracién de los programas
educativos dedicados a la especializacion de los alumnos que egresan de cualquier
universidad, en ello se reconoce las actividades mas importantes que realiza el equipo
de trabajo en esta disciplina, basado siempre en las fases del proceso administrativo,

propias de la teoria administrativa: planeacion, organizacion, direccién y control.

Como una aportacion complementaria a este trabajo se incorporan todos requisitos
administrativos que indica CIEES e ISSO 9001:2001 cumpliendo con las normas que
marcan cada una de estas instituciones para los procedimientos que se llevan a cabo
dentro de las instituciones educativas de nivel superior, con el fin de promover el
alcance a la certificaciébn de los procesos de gestion administrativa que se llevan

dentro de la especializacion.

La metodologia empleada para la recoleccidén de los datos se basa en la observacion
de las actividades administrativas acompafiadas de la entrevista como una via para

obtener informacién precisa.

Palabras clave: Administracién de la educacion, politica educacional, organizacién y
gestion, fuentes de la informacién, manuales administrativos.
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1. Introduccion

En el contexto actual en el que se desarrolla el sistema educativo, es imprescindible
contar con las herramientas necesarias que nos permitan una actualizacion que
proponga una mejoria en los procedimientos administrativos con ello nos referimos a
una estandarizaciéon de los procesos esto tomando en cuenta las diferentes etapas de
la administracion como son: la planeacion, organizacién, direccion, control, entre otras
cuales se verian reflejados en los resultados brindandonos un mejor

aprovechamiento de tiempos y esfuerzos.

La administracion de los planteles educativos en los diversos niveles de la educacién
€s una tarea importante con ello esta presente siempre la integracion, la organizacion
del personal que desarrolla las funciones administrativas y operativas de las
instituciones educativas, el trabajo bajo estas condiciones da como resultado una

administracién eficiente y responsable.

Una guia como lo es un manual de procedimientos administrativos es importante para
el desarrollo de las instituciones educativas, pertenecientes al Estado o particulares.
Estos documentos son referentes para las tareas que se tienen que realizar y que
tienen que estar descritos en un orden y con una claridad impecable para que su

objetivo sea siempre la consolidacién de los procesos ahi descritos.

Un ejemplo de éstos, son los manuales de procedimientos ya que en la obra “Los
manuales administrativos hoy” de Gabriela Pintos Trias nos dice es “Un documento
que contiene, en forma ordenada, sistematica y accesible, informacion relevante e
instrucciones con el fin de asistir a los miembros de una organizacién o a terceros que
se relacionan con ella en su actuacion con respecto a dicha organizacién” (Pintos
Trias, 2009, pag. 3).

Ahora bien, recurriendo a la préactica administrativa Harold Koontz y Heinz Weihrich
definen a la administracién como el proceso de disefiar y mantener un ambiente en
el cual las personas, trabajando en grupos, alcanzan con eficiencia metas

seleccionadas (Koontz, 1998).

Un Manual de Procedimientos permite conocer el funcionamiento interno da
una descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y permite conocer los puestos
responsables de su ejecucion, ademas auxilian en la introduccién del puesto y al
adiestramiento de capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las
funciones de cada puesto, por lo tanto la elaboracibn de un manual de

procedimientos aumentard la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
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hacer y cOmo deben hacerlo, de manera coordinada y evitando duplicar
procedimientos. Por ello nuestra propuesta pretende considerar los requerimientos
necesarios para ser considerada para una certificacion como seria las

gue son otorgadas por 1SO 9000y CIEES.

Con base en esto podriamos decir que entre los elementos mas eficaces para la toma
de decisiones en la administracion se destaca lo relativo a los manuales
administrativos; ya que, facilitan el aprendizaje al personal, proporcionando la
orientacion precisa que requiere la accion humana en las unidades administrativas;
fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucion, pues son una fuente en las
cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleo para lograr la
realizacion de las tareas que se han encomendado. Los manuales son probados en la

practica como puntos de referencias para la instruccion del nuevo personal.

Una Institucion de Educacién Superior certificada por 1ISO 9001 se relaciona con
mejoras de la calidad de la educacion en relacion via la competitividad entre las
mismas organizaciones educativas. No obstante para la educaciéon la correspondencia
es la 1SO 9001:2000” la cual promueve la adopcion de un enfoque basado en
procesos para desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestién
de la calidad para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos, necesidades y expectativas. (Yzaguirre, L.E. Calidad educativa e 1ISO 9001-
2000). Por otra parte en cuanto a ‘los CIEES son uno de los programas
no gubernamentales encargados de las evaluaciones diagnésticas de
programas educativos y las funciones institucionales todo esto mediante sus
9 comités de los cuales 7 se encargan de la evaluaciéon de programas y los 2
restantes de las funciones institucionales y de los cuales el Comités de funciones
institucionales es quien lleva la evaluacion de la Administracion y gestion institucional

seria el idoneo para el desarrollo de este proyecto.

Para llegar a obtener un documento totalmente integro en su capacidad de alcance
administrativa se prevé que en su contenido se encuentre suscrito la esencia de la
“Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares”
proteccion de datos personales de los alumnos, esto con el objetivo de que toda la
informacion esté controlada y regida bajo los formatos de un tratamiento legitimo y que
se encuentre sujeto a un control ético y profesional (Camara de Diputados del H.

Congreso de la Unién. , 2015).

A fin de lograr el objetivo general de la Licenciatura en Administracion Educativa del

Plan 90 perteneciente a la Universidad Pedagogica Nacional, el cual dice que los

13



profesionales de esta licenciatura estan llamados a ser profesionales capaces de
seleccionar y aplicar principios, métodos y técnicas que permitan una organizacion
eficiente que apoye las tareas de ensefar, investigar y difundir la cultura mediante el
analisis de los diversos enfoques administrativos (Universidad Pedagogica Nacional ,
2015), surge la necesidad de proponer un Manual de Procedimientos Administrativos
para la especializacion de “Género en Educacién” perteneciente a la Especializacion

Género en Educacién en la U.P.N.

Para la elaboracién de dicho manual decidimos basarnos en la guia técnica del
CINVESTAV, la cual nos oriento sobre los aspectos metodolégicos y técnicas

apropiadas para elaborar o actualizar sus manuales.

“La Guia, estd constituida en capitulos, el primer apartado, se establecen los
lineamientos generales que deben observar para la elaboracién o actualizacion de sus
manuales de Procedimientos, En el segundo apartado se explican los conceptos
bésicos y técnicas especificas para el desarrollo, integracion y presentacion del
manual, ilustrando mediante ejemplos, la forma de disefiar y redactar el contenido del
mismo finalmente se presenta una metodologia para planear, organizar, desarrollar la
elaboracion o actualizacion del manual.” Los cuales consideramos claros y precisos

para la elaboracion del manual para la especializacion.

Este programa educativo tiene como principal objetivo “Formar profesionales de la
educacion de alto nivel capaces de generar nuevos conocimientos que permitan
avanzar en el analisis de las relaciones de género en el ambito educativo estatal y
nacional” (U.P.N. Unidad 198, 2015).
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1.1 Planteamiento del problema

Las Especializaciones de la UPN tienen como propdsito central apoyar la actualizacién
y educacién continua de los profesionales de la educacion. Abren la perspectiva de la
recuperacion y sistematizaciéon de experiencias desde un enfoque cientifico, para la
adecuacion de modelos dirigidos a la intervencién pedagogica en cualquier nivel y
modalidad, con especial énfasis en la educacion bésica y normal. Son estudios

posteriores a la licenciatura y con al menos un afio de duracion.

No obstante, las especialidades operan desde sus inicios sin una organizacion
claramente definida que les permita seguir una secuencia sencilla, apropiada, l6gica y
sistematizada de las tareas y de los pasos que conforman cada una de las acciones
laborales. (UPN, 2015)

A fin de cumplir con el “Reglamento General para Estudios de Posgrado de la
Universidad Pedagdgica Nacional” este documento se apega a su principal objetivo el
poder contar con normas “normas compartidas adecuadas a la organizacion
académica actual y que proporcione certidumbre, transparencia e institucionalidad al
posgrado en la Unidad Ajusco y las Unidades UPN del Distrito Federal, contribuyendo
asi a mejorar la calidad de la oferta educativa a nivel de posgrado” (Secretaria de
Educacién Publica , 2015).

Es por ello importante apuntar que el Reglamento para Estudios de Posgrado es visto
como un instrumento normativo pero que los titulos no abordado en él como la
operaciéon de los programas educativos tendrian que manejarse por el instructivo de
operacién de cada uno de los programas que se trate y que este reglamento sirve

como un complemento para la articulacion operativa.

Asi mismo, y con el fin de dar cumplimiento en modo y forma con el Reglamento
General de Estudios de Posgrado de la Universidad Pedagogica Nacional este trabajo
se encuentra apegado al Instructivo de Operacion de la Especializacion de Género en
Educacion, para dar cumplimiento a las practicas de gestion mismos de la academia y

ayudar a mejorar los procesos que se desarrollan en sus operaciones habituales.

Dentro del instructivo de operacion de la Especialidad de Género en Educacion (EGE),
el manual de procedimientos propuesto ayudara en forma especifica a los procesos
que obedecen en su primer capitulo y articulo octavo el cual indica “Cada fase del
proceso de seleccibn debe estar documentada y sera salvaguardada por la

Responsable del programa. Aquella documentacion que aluda a la identidad de las o
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los aspirantes sera manejada, y en su caso eliminada, conforme a la normatividad

vigente” (Colegio de profesoras de la EGE, 2015).

De esta forma al elaborar un manual de procedimientos Unico para la especializacién
se contrarrestaria la importancia que tendria una 6 un grupo de personas encargadas
en la ejecucién de las tareas administrativas, previendo la fuga de conocimiento de las
tareas administrativas se pretende que al elaborar una guia de procesos como lo es un
manual de procedimientos se tenga previsto las contingencias que derivan del

movimiento del personal administrativo.

Por ello el propésito de este trabajo de investigacion es la elaboracién de un manual
de procedimientos administrativos para un programa de posgrado en género en la
Universidad Pedagégica Nacional, el cual brinde los requerimientos necesarios
que establecen los organismos antes mencionados para obtener un reconocimiento
en cuanto a la evaluacion de sus funciones administrativas y que a su vez permita
tener el éptimo aprovechamiento del tiempo y los recursos que se destina a la misma
especialidad y sin dejar de proporcionar una estructura al desarrollo de las actividades

administrativas que se desarrollan cotidianamente.
No podemos dejar a un lado los 4 pasos del proceso administrativo como son:

La planeacion; como primer paso sera definir los objetivos para dicho manual,
establecer una estrategia general para lograr los objetivos y desarrollar una serie

completa de planes para integrar y desarrollar el trabajo en la especializacion.

La organizacion; como segundo paso crear la estructura del manual determinando las
tareas que se realizaran, quienes las haran, como se agruparan las tareas, quienes

informaran a quienes, y donde y quienes tomaran las decisiones.

La direccién; como tercer paso implica influir y motivar al personal encargado de la
especializacion a que realicen tareas esenciales llevando un buen manejo de los

recursos financieros y materiales para la correcta ejecuciéon de la especializacion.

El control como ultimo paso del proceso administrativo, aqui se va a supervisar las
actividades para garantizar que se realicen segun lo planeado y en corregir cualquier

desviacion significativa que ayude a mejorar el manual de procedimientos.

Para contribuir al desarrollo del funcionamiento administrativo para el programa
educativo se detectaron las siguientes oportunidades de cambio que ayudarian

objetivamente a quienes ejecutan esta labor administrativa.
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Falta de un Manual de Procedimientos para un programa de posgrado
en género en una universidad publica.

Optimizar la tarea administrativa por parte del equipo de trabajo de
quienes integran la administracion de la especializacion, mediante la
normalizacion de los procedimientos.

Prevenir la duplicidad en los procedimientos simplificando y clasificando
cada uno de estos.

Evitar el entorpecimiento de las actividades administrativas por la falta
del personal a cargo que desemperfie estas funciones.
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1.2 Justificacion

La propuesta del presente trabajo es aportar un procedimiento definido acerca de los
métodos y pasos a realizar mediante el disefio de un manual de procedimientos
enfocado a la Especializacion en Género y Educacién el cual no existe en la estructura

administrativa de la misma.

El presente proyecto pretende realizar el disefio de un manual de procedimientos
administrativos para la Especializacion Género en Educacién basado en la guia
técnica para la elaboracion de Manuales de procedimientos del Centro de
Investigacién y de Estudios avanzados del I.P.N, complementado con elementos de
organismos como CIEES vy las normas de ISO 9901-2008 indicados para mejoras

de procesos administrativos de las instituciones de educacién superior.

En la actualidad el Estado se encuentra en constante desarrollo y uno de sus
principales escenarios es el sector educativo, dentro de él encontramos
a las instituciones de nivel superior las cuales forman pieza fundamental en este
proceso, debido a que en ellas se forman los profesionistas que la sociedad
necesita. Como lo menciona Ramirez Carbajal y Segovia Febronio, “es el Estado el
que disefia el tipo que de sujeto que desea formar.” (Segovia Febronio y Ramirez
Carbajal, 2006).

La administracién es una ciencia de gran importancia para que el Estado logre sus
objetivos, ya que ella planea, organiza, dirige y controla “el empleo de los recursos
organizacionales para alcanzar determinados objetivos de manera eficiente y eficaz”
(Chiavenato, 2006)

Entonces podemos decir que la administracion nos ayuda a brindar un mejor
desarrollo de las actividades y las funciones que se llevan dentro de una institucién u
organizacion ya sean publicas o privadas, ya que con ella se pretende lograr cumplir

con sus objetivos con eficacia y eficiencia.

Esto lo podemos observar dentro de las instituciones educativas de nivel superior las
cuales llevan a cabo dentro de sus diferentes aéreas el desarrollar las funciones
administrativas las cuales permiten un buen funcionamiento y logro de los objetivos
de estas instituciones y es en esta parte donde surge la administracion educativa
debido a que “Administrar la Educacién es servir a la sociedad, haciendo uso del

poder politico estatal.” (Segovia Febronio & Ramirez Carbajal, 2006).
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Y es aqui entonces donde podemos hacer mencién del administrador ya que, “el
administrador debe saber utilizar los recursos organizacionales para lograr eficiencia y

eficacia, y alto grado de satisfaccién entre las personas que ejecutan el trabajo”.

La licenciatura en administracién educativa, de la Universidad Pedagdgica Nacional,
tiene como objetivo en lo que se refiere a su plan de estudios “formar profesionales
capaces de seleccionar y aplicar principios métodos y técnicas que permitan una
organizacion eficiente que apoye las tareas de ensefar, investigar y difundir la cultura
mediante el andlisis de los diversos enfoques administrativos. Es por ello que se
desarrolla el presente trabajo como propuesta de aplicacion, para una institucién del
sector publico, no solo para conocer su organizacion interna, sino para proponer un
manual de calidad desarrollado bajo estar normas internacionales, pues para esta la
vanguardia no podemos quedarnos rezagados, y asi estar atentos a las implicaciones

gue conlleva.

El administrador educativo a diferencia de otro tipo de administrador, debe de enfocar
gue todos los recursos humanos, materiales y financieros, sean dirigidos al desarrollo
educativo, partiendo con ello del analisis politico, econémico y social de lo que la
sociedad necesita. Analizando los diversos fenédmenos que se presentan en la
sociedad, apegandose al marco normativo de la politica publica y de las mismas

instituciones educativas.

Como un ejemplo de dicho marco podemos mencionar los Comités

Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES).

“Los CIEES fueron creados primero como un programa dependiente de la Asociacion
Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES) vy, a partir
de 2009, se constituyé como un organismo independiente de la ANUIES con la figura
legal de asociacion civil (sin fines de lucro)” los CIEES son uno de los programas
no gubernamentales encargados de las evaluaciones diagnésticas de
programas educativos y las funciones institucionales todo esto mediante sus nueve
comités de los cuales siete se encargan de la evaluacion de programas y los dos
restantes de las funciones institucionales y de los cuales solo uno nos servird para
fines de este proyecto Y este lo encontramos dentro de los Comités de funciones
institucionales  (Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion
Superior, A.C. (CIEES), 2014).

El reglamento interno de la UPN sirve de guia y de herramienta para mantener el

orden dentro de la misma. Cuenta con una normatividad el que regula las obligaciones
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y prohibiciones a que deben sujetarse el personal académico, en relacidon con sus

labores, permanencia.

Por ello es que este trabajo se apega al Reglamento interior de trabajo del personal
académico de la Universidad Pedagdgica Nacional, el cual se acopla con fundamentos
en los articulos 38, fraccién Y, inciso e€), de la Ley Organica de la Administracion
Puablica Federal; 15, 1 8,19, 24 y 49 de la Ley Federal de Educacién; 3° de la Ley para
la Coordinacién de la Educacion Superior; y Transitorio del Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica; 5°,
fracciones Y y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica; 2°,
3°, 27°, 28°,29° y 30° del Decreto que crea a la Universidad Pedagdgica Nacional; y
1°, y 2° del Acuerdo Presidencial del 24 de noviembre de 1982, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 del mismo mes y afio, por el que las instituciones y
Escuelas de Educacién Media Superior y Superior, dependientes en forma directa de
la Secretaria propondran a su Titular la organizacion académica (Secretaria de
Educacién Publica , 2015).

Con este documento y como fundamento en el, nos acoplamos a los “Lineamientos
generales de titulacién de la especializacion género y educacion, el cual dice: “La
Comision de Titulacion y el Colegio de Profesoras (es) de la especializacion Género y
Educacion (EGE) de la Universidad Pedagdgica Nacional interesadas en optimizar el
proceso de titulacion de las personas que egresan, presentan a continuacion los

lineamientos que han discutido, acordado y revisado para tal efecto.

Las cuestiones no consideradas en estos lineamientos serian resueltos, en primera
instancia, por la Comision de Titulacién y, en caso necesario con el Colegio de

Profesoras” (Secretaria de Educacién Publica , 2015).

A fin de apegarnos a las normas y reglamentos que dictan las leyes mexicanas, este
trabajo de investigacion se encuentra ubicado en el mismo contexto de la “Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares” pues con ello esta
previsto proteger y garantizar la privacidad y el derecho a la autodeterminacién

informativa de las personas (Camara de Diputados. H. Congreso de la Union. , 2015).

Esto con el objetivo de proteger el almacenamiento de datos personales que sea para
uso exclusivamente profesional apegandonos principalmente a los articulos; 7, 8, 11,
12 y 13 de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los

Particulares” .
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Como parte complementaria a este trabajo de investigacion, se pretende que este
manual de procedimientos junto con las herramientas que de ahi se desprendan
guede asentado para que estén inscritos en el “Registro Nacional de Instituciones y

Empresas Cientificas y tecnoldgicas” (RENIECYT).

Con ello, se busca que la Especializacion quede inscrita en las instituciones de
Desarrollo e Innovacion a cargo del CONACYT la cual lleva a cabo actividades
relacionadas con la investigacion y el desarrollo de la ciencia y la tecnologia en México
obedeciendo a los ordenamientos federales que estan sujetos al cumplimiento de los
requisitos y condiciones que establezcan para su normatividad.

Por ello el propésito de este trabajo de investigacion es la elaboracién de un manual
de procedimientos para un programa educativo de posgrado en Género en Educacion
(especializacién) el cual brinde los requerimientos necesarios que establecen los
organismos antes mencionados para obtener un reconocimiento en cuanto a la
evaluacion de sus funciones administrativas y que a su vez permita tener el 6ptimo
aprovechamiento del tiempo y los recursos que se destina a la misma especialidad y
sin dejar de proporcionar una estructura al desarrollo de las actividades administrativas

gue se desenvuelven cotidianamente.

Ahora bien qué mejor que el propio administrador educativo amplie este tipo de
herramientas ya que como se menciona en el mismo perfil de egreso de la

Licenciatura en administracion educativo.

El profesional de la educacién en el campo de la administracién y la gestion educativa

egresado de la UPN sera capaz de:

Conocer, analizar, interpretar e intervenir en las instituciones, organizaciones y
en las préacticas educativas;

Identificar el contexto, las condiciones y los factores que han dado pie al
disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas educativas;
Proponer estrategias para hacer mas eficiente la gestion en el sistema

educativo (Universidad Pedagogica Nacional , 2015).
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1.3 Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos administrativos para un programa de posgrado

de género en una universidad publica
1.3.1 Objetivos particulares
1. Analizar los procedimientos administrativos del programa.
2. Simplificar los procedimientos administrativos del programa.

3. Normalizar los procedimientos administrativos del programa mediante el

manual.

1.3.1.1 Objetivos especificos

1. Identificar los sujetos, acciones, documentos Yy propésitos de cada

procedimiento administrativo del programa.
2. Clasificar todos los procedimientos del programa.
3. Eliminar la duplicidad de procedimientos.
4. Describir cada uno de los procedimientos.
5. Modificar o crear formatos o documentos necesarios.

6. Establecer los mecanismos o0 estrategias de control y seguimiento de cada

procedimiento.
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Disefiar un manual de procedimientos adminstrativos para un
programa de posgrado de genero en una universidad publica

Analizar los procedimientos
adminstrativos del programa

Simplificar los procedimientos
adminsurativos del programa

Normalizar los procedimientos
admisnitrativos del programa
mediante el manual

Identificar los sujetos, acciones,
documentos y propositos de cada
procedimiento adminsitraivo del
programa.

Clasificar todos los procedimientos
del programa

Eliminar la duplicidad de
procedimientos.

Describir cada uno de los
procedimientos .

Modificar o crear formatos o
documentos necesarios.

Establecer los mecanismos o

estartegias de control y
seguimiento de cada
procedimiento.

Figura 1 Objetivo general, particulares y especificos del estudio de la tesina.
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1.4 Método

Para esta investigacion se pretende utilizar el método inductivo debido a que,”
el método inductivo se utiliza el razonamiento para obtener conclusiones
que parten de hechos particulares aceptados como validos, para llegar a
conclusiones , cuya aplicacién sea de caracter general. EI método se inicia con un
estudio individual de los hechos y se formulan conclusiones universales que
se postulan como leyes, principios o fundamentos una teoria.” (Bernal Torres,
2010).

Es por ello que para el desarrollo de este estudio es pertinente la utilizacién de este
método como menciona Luis Damiani “El método inductivo consiste en partir
de observacién de multiples hechos para luego clasificarlos y llegar a establecer las

conexiones entre ellos” (Hurtado Ledn y Toro Garrido, 2007).

El método inductivo es adecuado para esta investigacion debido a que se parte del
razonamiento de hechos particulares a los generales los cuales en el desarrollo de
la investigacién se analizaron mediante la observacion pues como comenta Van
Dalen y Meyer “la observacion juega un papel importante en toda la investigacion
porque proporciona uno de sus elementos fundamentales los hechos ,
el investigador observa utilizando sus sentidos acumula hechos que lo ayudaran a
identificar un problema mediante la observacion cuidadosa y habil , descubre
pautas que lo capacitan para elaborar una solucién tedrica a su problema” (Van
Dalen y J. Meyer, 1983).

Todo esto apoyado en la entrevista ya que “es una técnica que puede ser utilizada
para recabar por si misma informacibn sobre un tema dado, o
bien para complementar contrastar o validar la informacion obtenida con otros

procedimientos como la observacién“ (Martinez Gonzélez, 2007).

Estas entrevistas se realizaron al personal encargado del area, para la recopilacién de
la informacién para su analisis y asi continuar con el desarrollo de esta investigacion
para proponer una mejora dentro de la gestion administrativa del programa
gue permita una mejora en la calidad de sus procesos y mejorar eficiencia y eficacia
de los mismos esto basandonos en la “Guia técnica para la elaboraciéon de manuales
de procedimientos” de la Universidad Auténoma de México la cual considera la

importancia que reviste.
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“Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos” (Cinvestav) del

Centro de Investigaciones y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Con base en esto, las entrevistas nos permitieron la recoleccion de
informacién necesaria esto por parte de las personas involucradas en el desarrollo de
las actividades y funcionamiento de la especialidad y asi poder proporcionar

una propuesta viable y funcional para la especializacién.

Tabla 1. Correspondencia entre objetivos, categorias de analisis iniciales y preguntas guia.

Objetivos particulares Categoria Definicién Temas Preguntas guia
Objetivo 1. Identificar los Diagnéstico Andlisis que se ®  Anlisis. 1. Las
sujetos, acciones, documentos y realiza para ° ESE opgra0|ones|
propositos de cada determinar administrativo. glé‘ranli?lti:?r;?é r?
procedimiento administrativo del cualquier situacion del programa
programa. y cudles son las siguen un orden
1. Actividad tendencias 16gico y
2. ¢Qué se hace? constante?
&, ¢Quién lo hace? 2. ¢Reune los
4. ¢Paraque lo hace? requisitos
5. Areaque generala basicos el

control interno

informacion.
5 ’ del programa?
6.  Area usuaria o
usuario
Obj(-?-ti\{o 2. Simplifigar Iqs Estructura Modo .de estar ° Procedimiento 1 g,Eueden
procedimientos administrativos organizadas y administrativo mejorarse,
del programa ordenadas las . combinarse o
’ ®  Obstaculos en el eliminarse
partes de un todo rocedimiento
proced . algunas
administrativo operaciones?
o Estrategias de (Gbémez Ceja &
solucién Franklin, 2002)

Elaboracién propia con base en “Organizacion y métodos” (Gdmez Ceja & Franklin, 2002)
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2. Contexto institucional: La Universidad Pedagdgica Nacional

unidad Ajusco.

La Universidad Pedagdgica Nacional es una institucion publica de educacion superior,
creada por decreto presidencial el 25 de agosto de 1978. Tiene la finalidad de formar
profesionales de la educacion en licenciatura y posgrado para atender las necesidades
del Sistema Educativo Nacional y de la sociedad mexicana en general.

Ofrece, ademas, otros servicios de educacion superior como especializaciones y
diplomados, realiza investigacién en materia educativa y difunde la cultura pedagdgica,
la ciencia y las diversas expresiones artisticas y culturales del pais.

Cuenta con 76 Unidades y 208 subsedes académicas en todo el pais, que se
constituyen en un Sistema Nacional de Unidades UPN. En cada una de estas
unidades académicas las actividades programadas buscan responder a las
necesidades regionales del magisterio y del Sistema Educativo Nacional.

La Universidad cumpli6 en agosto de 2013, su trigésimo quinto aniversario. Es la
institucion publica mas importante de México en la formaciébn de cuadros
especializados en el campo educativo. La planta académica de la UPN en todo el pais,
genera conocimientos, estrategias y modelos pedagdégicos para comprender y
transformar la educacion. Por eso, el lema que distingue a la Universidad Pedagogica

Nacional es: Educar para transformar” (Universidad Pedagogica Nacional , 2015)

2.1 Antecedentes de la Universidad Pedagogica Nacional.

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron como una tarea
fundamental para alcanzar niveles altos de desarrollo, se encuentra la educacion de
los pueblos, tarea que en México ha asumido directamente el Estado. Por esta razén,
desde sus origenes, la Secretaria de Educacion Publica ha buscado el desarrollo de
diversas acciones de capacitacion y actualizacion del Magisterio Nacional, parte

sustancial de este proceso.

En los afios 30’s, se crea el Instituto Federal de Capacitacion del Magisterio, el cual se
transformé durante la década de los 60’s en la Direccién General de Capacitacion y

Mejoramiento Profesional del Magisterio (DGCMPM); ambas Instituciones cumplen un
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papel fundamental en el campo de la profesionalizacion magisterial a través del

desemperfio de las funciones que en su momento le son encomendadas.

Para 1970, el pais demanda mayor atencion al sector educativo, tanto en el area
metropolitana como a lo largo de todo el territorio nacional, nacen nuevas opciones
educativas en todos los niveles. Una mas amplia y generalizada atencion del
magisterio en servicio se hace cada vez mas inminente; las nuevas opciones, asi
como la aplicacién de las reformas académicas a los planes de estudio de la
educacion béasica y media fundamentalmente, demandan la existencia de una
Institucion cuya funcion prioritaria sea la profesionalizacion superior de los docentes, lo
que da como resultado la actualizacién con mayor eficiencia del Sistema Educativo
Nacional.

En 1978 se instala una comisién con el propésito de estudiar la posibilidad de crear
una Institucién de educacion superior encargada de dar servicio a la comunidad

magisterial del pais.

El producto de esta comision culmina con la expedicion del Decreto de Creacion de la
Universidad Pedagoégica Nacional el 29 de agosto de 1978. En marzo de 1979 la UPN
inicia sus labores, ofreciendo las licenciaturas escolarizadas en Administracion
Educativa, Pedagogia, Psicologia Educativa y Sociologia de la Educacion, y el
Programa de Nivelacién con el plan de estudios de la Licenciatura en Educacion
Basica (LEB’79).

La importancia de esta Licenciatura (LEB’79), significé el principio de la presencia de
la Universidad a nivel nacional y de la consolidacion de esta Casa de Estudios como
un proyecto relevante para el magisterio, por lo que, por acuerdo de la SEP, a partir de
noviembre del mismo afio se incorpora el Sistema de Servicios Educativos a Distancia
de la UPN (SEAD), a través de 68 Unidades ubicadas en zonas regionales y locales

gue atendian a los maestros en servicio.
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Posteriormente se ofrece también esta Licenciatura en Educacién Basica (LEB’79), a
través de la modalidad del sistema abierto y extiende su campo de accion del area
metropolitana a todas las Unidades de la RepuUblica Mexicana, quienes a su vez
heredan las dos, que hasta entonces habia atendido la DGCMPM: Educacién Primaria

y Educacion Preescolar (Plan 75).

En ese mismo afo se ofrece al personal docente de las Unidades y a profesores de
educacion superior externos a la UPN, la Especializacion de Educacién a Distancia.
En 1981 los egresados de una licenciatura afin o involucrados directamente con la
educacion, pueden optar por estudiar alguna de las dos maestrias que se ofrecen en
las instalaciones de la Unidad Ajusco de la UPN: Planeacion Educativa y

Administracion Educativa.

En la Unidad Ajusco, Unica que atiende en la modalidad de sistema escolarizado,
incrementa con dos planes de estudio mas, sus funciones: Educacion de Adultos y
Educacion Indigena, ésta ultima dirigida especificamente a representantes designados
por las propias comunidades indigenas del pais. En 1982 se ofrece la Licenciatura en
Educacion Fisica (LEF’80) en las Unidades UPN.

En 1983 se crea la Licenciatura en Educacién Indigena, destinada a los maestros de
las zonas indigenas de los Subsistemas Estatales, enmarcando a la escuela en el

entorno plurilinglie y multicultural.

Para 1984 se abren ademas, los cursos de las especializaciones en Educacién
Matematica, Ensefianza del Espafiol, Teoria y Modelos Pedagdgicos y Planeacion,
Desarrollo y Evaluacion de la Practica Docente. Las Unidades UPN mientras
mantienen las licenciaturas del sistema abierto, incrementan sus servicios con la
creacion de dos nuevos planes de estudios bajo la modalidad semiescolarizada:

Educacién Primaria y Educacién Preescolar (LEPEP’85).

En 1986 las Unidades SEAD, se convierten en Unidades UPN, conformando asi el
sistema UPN. En 1987 la UPN abre estudios de posgrado a nivel de maestria; las
areas que se atienden en este grado son: Educacion Preescolar y Primaria, Educacion
Media y Educacion Especial en el area de problemas de aprendizaje (Universidad

Pedagdgica Nacional , 2011).
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2.2 Vision, mision, objetivos generales especificos y ubicacion

de la Universidad Pedagogica Nacional

Misién:

Es una instituciébn publica de educacién superior con vocacion nacional y plena
autonomia académica; se orienta a la formaciéon y desarrollo de profesionales de la
educacioén y a la generacién de conocimiento de acuerdo con las necesidades del pais
considerando la diversidad sociocultural. A partir de sus funciones sustantivas se
vincula con el sector educativo, con organizaciones sociales e instituciones nacionales
e internacionales, con el fin de atender la problemética educativa y el fomento a la

cultura.

Vision:

Es una institucion publica de educacién superior, autbnoma y lider en el ambito
educativo, que ha ganado prestigio nacional y reconocimiento internacional debido a la
calidad y pertinencia de su oferta educativa, la relevancia de su produccion cientifica y
su capacidad de intervencion en esta area. Tiene un lugar estratégico en la discusion e
instrumentacion critica de las politicas publicas educativas, y la atencién a temas y
problemas emergentes. Se distingue por su vocacién social y su compromiso ético con
la justicia, la equidad y su especial consideracién a los grupos en situacion de

discriminacién o exclusién social (Universidad Pedagdgica Nacional , 2015).
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2.3 Organigrama institucional

Segun el documento de reorganizacion de la UPN. Para fortalecer el ejercicio
colegiado de las funciones sustantivas de la Institucion (Organo Informativo de la
Universidad Pedagogica Nacional, 2004).

Tendientes al fortalecimiento del desempefio académico, a través de la plantacion y
gestion institucional, asi como en el cumplimiento de sus objetivos y actividades

académicas la Universidad Pedagogica Nacional contara con:

e Cuerpos Académicos

e Agrupamientos

e Consejos Internos de AG

e Consejeros de Programas Educativos

e Colegio de Profesores de Programas Educativos
e Colegio de Profesores de AG

e Coordinacion Académica de Ajusco
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Para el mejor funcionamiento, cada de uno estos grupos académicos establecera sus
propios lineamientos para su funcionamiento, en el marco de los propositos y normas

institucionales (Organo Informativo de la Universidad Pedagogica Nacional, 2004).
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Figura 2. Anexo de la gaceta UPN, Organo Informativo de la Universidad Pedagégica Nacional, nim. 3, febrero
2004.ISSN, en tramite
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3. El caso de la EGE.

Las Especializaciones de la UPN tienen como propdsito central apoyar la actualizacién
y educacién continua de los profesionales de la educacion. Abren la perspectiva de la
recuperacion y sistematizaciéon de experiencias desde un enfoque cientifico, para la
adecuacion de modelos dirigidos a la intervencion pedagogica en cualquier nivel y
modalidad, con especial énfasis en la educacion basica y normal. Son estudios

posteriores a la licenciatura y con un afio de duracion.

La Universidad Pedagdgica Nacional, en sus Unidades del Distrito Federal, ofrece los

siguientes programas de especializacion:

e Género en educacion

e Educacion Ambiental

e Computacion y Educacion

e Evaluacion Académica

e Orientacion Educativa

e Proyecto Curricular en la Formacion Docente

e Formacion de Educadores de Adultos

e Estrategias de Ensefianza Aprendizaje de la Historia en la Educacion
Bésica

e Ensefianza de la Lengua vy Literatura

e Educacion y Derechos Humanos

e Educacion Sexual Integral

La convocatoria para ingresar a alguno de los programas de especializacion se publica
durante el primer trimestre de cada afio, y se ofrecen de acuerdo con las necesidades
de formacion de los profesionales de la educacion y del sistema educativo

(Universidad Pedagdgica Nacional, 2013).
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3.1 Antecedentes

Los antecedentes del programa se remiten a la iniciativa de un equipo de profesoras
adscritas a diferentes proyectos de la U.P.N. (Psicologia Educativa, Educacion de
Adultos, Educacién Sexual), que iniciaron en marzo de 1997 un programa de
formacion (Diploma en Género y Educacion Basica).a través de un convenio con una
ONG, Mujeres Trabajadoras Unidas, AC dirigido a mandos medios del magisterio. De
esto egresaron cuatro generaciones. Lo que permitié tener avances significativos en el

campo de los Estudios

De esto egresaron cuatro generaciones. Lo que permitié tener avances significativos
en el campo de los Estudios de Género en Educacion (EGE), entre los que destacan;
haber consolidado un equipo docente especializado en el tema, participar como
ponentes en diferentes foros nacionales e internacionales relativos a género y
educacion; investigaciéon abordando tematicas como Género y estilos cognitivos;
Igualdad de oportunidades en educacibn de mujeres adultas; y escuela y

masculinidad.

Lo anterior aporté elementos importantes para sostener la propuesta de iniciar un
programa de formacion de posgrado: la Especializacion de Género en Educacion
(EGE) en el afio 1999 con modalidad presencial, de la cual han egresado diecisiete
generaciones y cuyo plan de estudios se ha actualizado en dos ocasiones, producto

de auto-evaluaciones en los afios 2001-2005. (Plan de Estudios, 2013)

3.2 Demanda

Entre la oferta educativa de la universidad pedagoégica nacional se encuentran las
especializaciones las cuales tienen como propdsito central apoyar la actualizacion y
educacion continua de los profesionales de la educacién estos son estudios
posteriores a la licenciatura, con duracibn de un afio y estos programas de

especializacion se ofrecen en sus Unidades de la Ciudad de México.

En la unidad Ajusco se imparte la “Especializacion Género en Educacion”, desde sus
inicios a la actualidad ha tenido una constante y variada demanda la cual ha ido
desde los cincuenta a ochenta aspirantes y solo se han aceptado hasta veintidés

alumnos por generacion y en la actualidad se contemplan 18 alumnos en promedio.

De los cuales el noventa y ocho por ciento se reciben y solo un dos por ciento no lo

hacen por factores externos a la especializacion.
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3.3 Organigrama de la especialidad.

La especializacion en género en educacion de la Universidad Pedagogica Nacional
no cuenta con un organigrama establecido el desarrollo de sus funciones se
encuentra conformada por, la coordinacién de posgrado, la Coordinador de Area
Académica, la coordinacion de la especializacion, el cuerpo académico Yy el apoyo

administrativo.

La coordinacion de posgrado encabezada por el Secretario académico, Coordinacion

de Posgrado, la Coordinacién de la especializacion y por el cuerpo académico.

Srio. Académico

Coordinacion del area
académica

Coordinacion de la
especializacion

Encargados de las funciones:

Docencia

Sria. de Titulacion Apoyo Administrativo

Difusion

Extension

Gestion

Figura 3. Organigrama administrativo de la “Especializaciéon Genero en Educacién” de la Universidad Pedagdgica
Nacional. Elaboracion propia para la propuesta del manual de procedimientos que forma parte de las mejoras
propuestas.
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4. Aproximacion metodologica.

Una organizacién junto con su personal tienen que ser eficientes en su trabajo, las
funciones administrativas que ahi se realizan tienen que pertenecer siempre a una
buena fuente de informacién, su documentacion y la informacién ahi escrita puede ser
considerada no solo para un manual de procedimientos sino para un manual de
politicas o un manual de organizacién, la informacion ahi contenida puede ser

multifacética dependiendo el punto final para lo que se desea elaborar.

Autores como los que cita este trabajo definen que un manual de procedimientos
necesariamente tienen que contener varios puntos esenciales muy particularmente
para su planeacién, metodologia y para el empleo de las herramientas que se

aplicaran en la elaboracion del manual.

En la elaboracién del manual de procedimientos se requiere ser muy preciso, la
metodologia, la planeacién y las técnicas de elaboracién que se aplicaran tienen que
cumplir con la principal funcién: ser muy preciso. No hay que olvidar y recordar que, un
manual es un guia y que por ello tiene que ser facil de comprender para todo tipo de

publico.

El proceso administrativo junto con la elaboracion del manual de procedimientos va
siempre de la mano de una regla, la cual es un desarrollo organizado para reglamentar

el quehacer de quienes ejecutan estas actividades.

4.1 El proceso administrativo

El proceso administrativo pertenece a una serie de pasos de vital importancia para que
una organizacion funcione como se planeé, estos niveles se divide en dos fases los
cuales a su vez se dividen en dos subniveles dando un total de cuatro subniveles los
cuales son: Mecénica: planeacion, organizacion y Dindmica: direccion y control
(R. Jones & M. George, 2006).

“La Administracibn es un proceso donde se logran determinados objetivos
previamente establecidos, mediante la utilizacion racional de recursos humanos,
materiales, técnicos y financieros. El proceso administrativo es el conjunto de fases o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectla la administracion misma que se

interrelacionan y forman un proceso integral.” (Barcenas Merlano, 2009)..
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“Proceso significa secuencia sistematica de funciones para realizar las tareas; medio,
método o manera de ejecutar ciertas actividades. Se toma la administracibn como
proceso para hacer énfasis en que los administradores, sin importar sus niveles, ni
funciones, se comprometen continuamente en actividades interrelacionadas, como
planear, organizar, dirigir y controlar, para alcanzar los objetivos deseados. De ahi se
deriva la denominacion de proceso administrativo dada el conjunto y secuencia de las

funciones administrativas.

Proceso administrativo. Esto significa que el administrador debe saber planear,
organizar, dirigir y controlar actividades de las organizaciones y las personas, para

conseguir objetivos establecidos.
El proceso administrativo presenta las siguientes caracteristicas basicas:

1. Es ciclico y repetitivo. El proceso es permanente y continuo, y siempre se
esta completando y repitiendo. En cada ciclo, el proceso tiende a mejorar y a
perfeccionarse continuamente.

2. Es interactivo. Cada funcion administrativa interactia con las demas,
influencidndolas y dejandose influenciar por ellas.

3. Reiterado. El proceso administrativo consta de pasos que, aunque no se
sigan con rigidez, durante su implementacion conforman un programa sujeto a
ajustes y correcciones. Avances y retrocesos.

4. Sistémico. Ninguna de las partes puede analizar aisladamente el proceso,
sino en su totalidad globalidad. Para entender cada una de las funciones
administrativas, es necesario conocer las demas. Ninguna de ellas se puede
administrar sin establecer estrecha relacién con las otras.” (Chiavenato,

Administracién en los nuevos tiempos, 2002).
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4.2 Definicién de manual

Martin Alvarez Torres dice “Un diccionario define la palabra Manual como un libro que
contiene lo mas sustancial de un tema, y en este sentido, los Manuales son vitales
para incrementar y aprovechar el cumulo de conocimientos y experiencias de

personas y organizaciones” (Alvarez Torres, 1996, pag. 23).

El Diccionario de la Real Academia Espafiola (DRAE) de su vigésima segunda edicién
dice que un manual es: “Que se ejecuta con las manos. Facil de manejar. Facil de
entender. Ligero y facil para algo. Ligero y facil para algo” (Direccionario de la Real

Academia Espafiola, 2001).

Joaquin Rodriguez Valencia en su obra: Como elaborar y usar los manuales

administrativos afirma que los manuales son:

“Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las actividades
a ser realizadas por los miembros de un organismo y de las forma en que deben de
realizarse, ya sea conjunta o separadamente. El principal propésito de los manuales
administrativos es el de instruir al personal acerca de aspectos como: funciones,
relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, etcétera, para lograr una
mayor eficiencia en el trabajo. Los manuales administrativos deben reservarse para
informacién de caracter estable, respecto a la estructura funcional, la estructura

procedimental, aspectos técnicos, etcétera” (Rodriguez Valencia, 2001).

Sin embargo en los libros de Joaquin Rodriguez Valencia cita y toma en cuenta la
aportacién que hace Continolo G. (G., 2002) haciendo referencia en que los manuales
son la base para todas y cada una de las instrucciones vitales para poder manejar una
area o sector particular que sirve de guia para encaminar al personal operativo a las

metas fijadas.

Son diferentes las concepciones que se tienen en la definicion de los manuales, para
el mexicano y administrador publico Miguel Duhalt Krauss (1968) un manual es un
escrito que reune, en forma ordenada y metodoldgica, instrucciones que contiene un
informe referente a la historia, organizacion, politica y procedimiento de una

organizacion, y que consideran ineludibles para la ejecucion del trabajo.

George Robert Terry (George Robert, 2002) define al manual como: “Un registro
inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser

utilizados para orientar los esfuerzas de un empleado en una empresa” (pag. 54).
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Agustin Reyes Ponce (Reyes Ponce, 1966) dice el que concepto de manual tiene que
ser facil de comprender ya sea en forma de folleto, libro, carpeta, etc., para que de
manera facil y sencilla sea un elemento entendible en una forma metodoldgica y su
serie de elementos administrativos orienten el quehacer de cada grupo humano de la

empresa.

La definicién que da Guillermo Gémez Ceja la cual dice; “Un manual es un conjunto de
documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas implantadas para
lograrlo, sefialan la secuencia logica y cronolégica de una serie de actividades,
traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien los realizara, que
actividades han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en
forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas” (Gémez
Ceja & Franklin, 2002, pag. 164).

Al respecto el autor del libro Manual para elaborar manuales de politicas vy
procedimientos, Martin G. Alvares Torres (Alvarez Torres, 1996) define al manual

como; “... una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos cuentan con la tecnologia acumulada hasta ese momento
sobre un tema’. (...) Los manuales son una de las mejores herramientas
administrativas porque le permiten a cualquier organizacién normalizar su operacion.
La normalizacion es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el

desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y solidez” (pags.23-24).

Finalmente el documento del Centro de Investigaciones y Estudios Avanzados
(CINVESTAV) del Instituto Politécnico Nacional (IPN) define el concepto de manual
como: “un documento que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una vision
integral y proporciona informacién basica y concisa sobre la materia” (Centro del

Investigaciones y Estudios Avanzados, 2015)
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4.3 Tipos de manuales

Son muchos los tipos de manuales para cada area de trabajo dentro de las funciones
administrativas los cuales simplifican las funciones operativas de las organizaciones
publicas o particulares, el objetivo de estos manuales es facilitar y detallar cada uno de
los procedimientos para ejecutar las operaciones basicas de un servicio o producto y

obtener un correcto funcionamiento.

Los manuales de procedimientos no son exclusivos para la administracion de
organizaciones, muy comunmente las encontramos en la vida cotidiana para
determinados articulos que nos simplifican las labores domésticas o de recreacion
tales bajo el nombre de instructivo de preparacion o instructivo de ensamblaje segun
sea el caso. Con el ejemplo anterior entendemos que existe una abundante gama de
manuales para cada caso, a continuacion exponemos los mas cercanos al quehacer

de la practica administrativa para el analisis de este trabajo.

Joaquin Rodriguez Valencia afirma que un manual es: “...un manual es un instrumento
de control sobre la actuacién del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la
posibilidad de dar una forma méas definida a la estructura organizacional de la
empresa, que de esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto, para

convertirse en una serie de normas definidas” (Rodriguez Valencia, 2001, pag. 55).

Pero también el mismo autor antes mencionado pone como principal condicion para el
desarrollo del manual el realizar la pregunta: “;Cual es el propdsito que desea
lograr?”, de esta manera se obtendra la finalidad que deseamos tener en el contenido

del manual. Los manuales pueden ser:

e Manual de Historia. El cual su objetivo es proporcionar informacion
histérica sobre un organismo: sus comienzos, crecimiento, logros,
administracién y posicién actual.

e Finalidad: le da al empleado un panorama introspectivo de la tradiciéon y
filosofia del organismo.

e Manual de organizacion. Expone en forma precisa una estructura de la
organizacion formal a través de la descripcion de los objetivos,
relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos fijados. Permite:

1. Agilizar el proceso de toma de decisiones.

2. Facilita la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles

intermedios.
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3. Servirse de base para una constante y efectiva revision.

o Finalidad: brinda una identidad en la responsabilidad del ejercicio de la
ejecucion del trabajo organizacional.

e Manual de politicas. Describe en forma detallada los lineamentos a
seguir en la toma de las decisiones para el logro de los objetivos.

o Finalidad: otorga una vision previa para la toma de decisiones y
refuerza el hecho de una politica bien sustentada.

¢ Manual de procedimientos. Con €l se explica al personal como hacer las
cosas y es muy valioso para orientar al personal de nuevo ingreso.

¢ Finalidad: expresa en forma analitica los procedimientos administrativos
a través de los cuales se canalizan la actividad operativa del organismo.

e Manual de contenido mdltiple. Es necesario cuando el volumen de
actividades, o del personal, o la simplicidad de la estructura
organizacional no justifiquen la elaboracion y utilizacion de los distintos
manuales, puede ser conveniente que se elabore uno de este tipo.

e Finalidad: un conjunto de procedimientos y politicas dentro de la

organizacion y practica administrativa.

e Sin embargo existen ocho tipos de manuales que son mas especificos
para su funcién operativa como:

Manuales de operacion: que da las instrucciones para sistematizar los
procesos.
Manuales de compras: define las tareas relacionadas con las compras dentro
de una organizacién, este tipo de manual representa un referente de precios y
de proveedores de los cuales significa un referente para el personal de
compras.
Manual de finanzas: esta dirigido al personal con responsabilidad en el area
financiera, en su contenido se encuentran las instrucciones hacia el personal
gque maneja el flujo del dinero, proteccion de bienes y suministro de
informacion financiera de la organizacion.
Manual de contabilidad: sefiala los elementos técnicos propios de la
contabilidad y que el personal que tiene relacion con esta actividad debe de
seqguir.
Manual de crédito y cobranza: determina las operaciones de control en el
cobro de las operaciones de crédito.
Manual de personal: su objetivo primordial es el informar las actividades y

politicas de la direccion superior que tiene influencia en el personal que tiene
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a su alcance, los aspectos que puede contener este manual son:
reclutamiento, y seleccién, administracién del personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,
prestaciones, capacitacion, etcétera.

Manual de adiestramiento y/o instrucciones: explica las labores que se hacen
dentro de los procesos de un puesto especifico, muy cominmente estas
instrucciones se encuentran descritos en un manual de procedimientos.
Manual técnico: es un manual altamente especializado, contiene informacion
especifica para una unidad administrativa comprometida con la actividad y la

informacion detallada para el personal especializado en su area.
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4.4 Manual de procedimientos administrativos

Un manual de procedimientos es uno de los mejores instrumentos para comunicar
efectivamente un tipo de informacién especifica que sirva para el correcto ejercicio de
una organizacion, este tipo de guias integran instrucciones claras al alcance de todo el
personal implicado lo que otorga que no se desperdicie tiempo y recursos y se
eficiente las buenas practicas administrativas y operativas dejando a un lado los

conflictos interdepartamentales y fomenta una buena cultura organizativa.

Para el desarrollo de este trabajo nos apegamos a la “Guia técnica para la elaboracion
de manuales de procedimientos” del CINVESTAV ya que nos da un panorama claro
acerca de un manual bajo la siguiente definicién: “un manual es un documento
administrativo integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados que

pueden corresponder a un area o a la totalidad de una dependencia”.

Joaquin Rodriguez Valencia (2001) dice que los manuales en la administracién estan
plasmados de manera exacta y correctamente definitiva las instrucciones que el
personal tiene que hacer en su puesto de trabajo y que contribuye al logro de los
objetivos de la empresa derivando en buenas relaciones con los demas empleados por

su rapida eficiencia en los conflictos organizativos.

De la misma manera precisa que al elaborar los manuales lo que se busca es
“mantener informado al personal clave los deseos y cambios en las actividades de la
direccién superior a través de delinear la estructura organizacional y establecer por
escrito y en forma pertinente las politicas y procedimientos (documentos)” (Rodriguez

Valencia, Cémo elaborar y usar los manuales administrativos., 2001, pags. 56-57)

Martin G. Alvarez (1996), afirma que un manual de politicas y un manual de
procedimientos propios de un servicio o producto no son totalmente distintos, de esta
manera rechaza la separacion que existe entre el ejercicio politico y el ejercicio
administrativo. Su discusiébn en el tema es que un manual de politicas y

“

procedimientos es una herramienta que: “... documenta tecnologia que se utiliza

dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u organizacion.
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Este manual se debe de contestar las preguntas sobre lo que hace (politicas) el area,
departamento, direccidén, gerencia u organizacion y como se hace (procedimientos)
para administrar el area, departamento, direccién, gerencia u organizacion y controlar
los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido (este control
incluye desde la determinacion de las necesidades del cliente hasta la entrega del
producto o realizacion del servicio, evaluando el nivel de servicio post-venta)” (Alvarez
Torres 1996, pag. 24).

En la definicion que entrega Martin G. Alvarez se expresan las primeras bases para la
elaboracion de los manuales en donde la primera funcion es la de definir
concretamente las funciones asi como las responsabilidades de cada carea de trabajo
de la organizacion, esta primera funcion debe ir acompafiada de un programa de
trabajo que detalla todos los documentos utilizados para la operacion administrativa,

sefialando las razones de uso para cada documento que el &rea involucrada utilice.

Sin embrago Gustavo Quiroga (1996), utiliza en su definicion sobre los manuales
administrativos que estos deben de ser referenciados a: “El objetivo fundamental de
los manuales administrativos es explicar en términos accesibles el porqué de las
decisiones gubernamentales materiales o departamentales y el como se deben de
aplicar en la préactica. Los manuales administrativos sirven para explicar las normas
mas generales con un lenguaje que pueden entender los empleados de todos los
niveles; facilitar el adiestramiento y orientacion del personal: coadyuvar a normalizar
controles de los tramites de procedimientos y uniformar las actividades” (Quiroga Leos,

Organizacién y métodos en la administracion puablica, 1996, pag. 162)

Para Salvador Mercado Hernandez (2001) un manual de procedimientos
administrativos debe de reunir todos los instrumentos de informacién y estar descritos
en una forma metdodica de tal forma que sea facilmente ejecutable, haciendo especial
cuidado en las descripciones de responsabilidades en cada uno de los puestos que se
haga referencia, en el formato que debe de guardar tiene que estar todos los
formularios, oficios, autorizaciones y documentos necesarios de las oficinas que son la

base de apoyo para las oficinas en servicio.

En sintesis y con base en las definiciones anteriores, un manual de procedimientos es
la manera mas eficiente de organizacion, que se logra a través de una comunicacién
altamente efectiva entre las oficinas implicadas dentro de una estructura de trabajo

administrativa
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4.5 Caracteristicas o elementos de los manuales de
procedimientos administrativos.

Uno de los principales requisitos de los manuales en la administracion es que estos
deben de ser: claros, simples y directos en su informacién. Estos requisitos son

fundamentales para todo tipo de manuales.

La importancia que tienen los manuales de procedimientos en la educacién hoy en dia
esta siendo revalorada, porque pertenece a un tema muy especifico como el de la

practica cultural y la gestion de los centros educativos.

Gabriela Ossenbach parte de la idea de una cimentacion social y como esta se
reproduce y comunica patrones culturales dirigidos a crear y desarrollar lineas para
ejercer roles y funciones de desarrollo institucional tanto para los alumnos y docentes
(Ossenbach, 2010).

Actualmente la relacién que tienen los manuales de procedimientos en la educacién
son los que tratan el tema de la formacion profesional de los docentes en servicio,
puesto que estan escritos en ellos la metodologia didactica de la ensefianza y con ello
todo lo relacionado con el material escolar dentro de las instituciones educativas. Sin
embargo aungue los manuales no se encuentran totalmente centralizados en el &mbito
administrativo si toman importancia como guia en el desarrollo cultural de la escuela

(Romero Rabazas, Zamora Ramos, & Berrio Ruiz, 2009).

Los manuales de procedimientos son un punto de referencia para la cultura de la
institucion educativa, no obstante cabe la pena apuntar que una cultura organizativa
tiende a generar cambios de mejora y que de estos cambios se deriven buenas
estrategias de ensefianza, con ello se permite reflexionar sobre la reorganizacion, que
a su vez implique el innovar la ensefianza dentro de las aulas escolares (Bezmes

Séenz, Hermosa, & Carretero , 1996).

Bajo el mismo contexto escolar los manuales de procedimientos acentdan la manera
en que se desarrolla el ordenamiento de los actores que estdn en la estructura
administrativa, un ordenamiento puntual en el habitat particular desata la eficiencia que
se espera dentro de la organizacién, es por ello que un manual de procedimientos
tiene que cumplir con normas basicas para su elaboraciébn como lo propone Agustin
Reyes Ponce (1966) en donde en donde un manual tiene que ser facil de comprender
esto de manera sencilla alejado de los tecnicismos, puesto que de ello depende que

las labores sean correctamente bien ejecutadas .
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Los manuales en su uniformidad son fundamentales para el desarrollo de los mismo,
puesto que las instrucciones tienen que ser bien definidas para que cada uno de los
usuarios que hagan uso de él y tengan suficientemente claro los objetivos de la
organizacion (Rodriguez Valencia, COmo elaborar y wusar los manuales
administrativos., 2001). Solo asi se podra uniformar a los integrantes de la
organizacion de esta manera se obtiene la tarea para poder intervenir en el

consecucion de las operaciones dentro del trabajo y evitar cambios no deseados en el.

La “Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos” del CINVESTAV
(1999) dice que un manual “Constituyen una fuente formal y permanente de
informacién y orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado”. Es
importante sefalar que la informacion que se encuentre en el manual debera ser seria
y actualizada dia a dia. Gémez Ceja y Franklin afirma que los manuales “consiste en
separa funciones esenciales... que diferencien lo que se debe de hacer y lo que no se
debe de hacer” (GOmez Ceja & Franklin, 2002, pag. 189), puesto que de ello depende
la confiabilidad y seguridad que le den los usuarios.

Las revisiones constantes en estos documentos guias forman politicas y
procedimientos confiables lo que deriva en una herramienta organizativa confiable y
una mejor herramienta de trabajo. Al respecto Duhalt Krauss dice: “La revision
periédica o rutinaria, cualquier persona encargada de aplicar las instrucciones del
manual que encuentre que ya no sean aplicables o que la informacién que contiene
sea obsoleta, debera hacer un reporte razonado a la oficina encargada de su
elaboracion para que lo modifique” (Duhalt Krauss, Los manuales de procedimientos

en las oficinas publicas , 1968).

El tiempo es un punto principalmente a tratar en los manuales, porque con el tiempo
naturalmente los cambios tecnologicos y sociales hacen que se reformule su
contenido, la actualizacion hace que se aproveche al maximo el contenido gracias a la

habilidad, conocimiento y experiencia de los trabajadores (Mercado Hernandez, 2001)

El disefio de los manuales tiene que ser hechos en una forma ordenada, logica y
detallando los formatos que se utilicen con letras claras impidiendo la complejidad en
su entendimiento. Los procedimientos suelen ir acompafiados de una descripcion

grafica para que pueda ser comprendida eficazmente.
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La similitud que presenta la norma ISO 9000 con la “Guia técnica para la elaboracion

de manuales de procedimientos” (CINVESTAYV, 1999) quedan presentadas bajo la

siguiente tabla (ver tabla 7)

Tabla 2. Puntos basicos de desarrollo entre la Norma I1SO 9000 y la “Guia técnica para la elaboracion de manuales

de procedimientos” (CINVESTAV, 1999)

Un manual de procedimientos tipico, segun la
ISO, debera estar constituido de la siguiente
forma:

e Caratula
e Contenido

e Documentos de aprobacion técnica y
registro del manual.

e Documento de actualizacion.

e Introduccion.

e Base legal.

e Objetivo del manual.

e Procedimientos:

e Caratula del procedimiento.

e [olio o numero del procedimiento.
e indice del procedimiento.

e Base legal.

e Obijetivo del procedimiento.

e Politicas y/o normas de operacion.

e Descripcion narrativa del
procedimiento.

e Clasificacion de los procedimientos
(por su presentacion: libreto y bloque,
por su profundidad: generales,
especificos y mixtos).

e Diagrama de flujo del procedimiento.
e Formularios y/o impresos.

e Informacion general.

e Responsable

e Actividad

Un manual de procedimientos, segun
la guia técnica para elaboracion de
manuales de procedimientos del
CINVESTAV

e Caratula

e Contenido

e Docto. De aprobacién

e Docto. De Actualizacion
e Introduccién

e Objetivo del Manual

e Separador

e Procedimiento 1

e Caratula

e Indice

e Objetivo del procedimiento
e Normas de Operacién

e Descripcion Narrativa

e Diagrama de Flujo

e Anexos

e Procedimiento ...N

e Caratula

e indice

e Objetivo de Procedimiento
e Normas de Operacién

e Descripcidon Narrativa

e Diagrama de Flujo

e Anexos

e Glosario

e Participantes
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Figura 4. Elementos que deben contener los Manuales de Procedimiento
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La “Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos” (CINVESTAV,

1999) a la que nos apegamos como nuestra guia, dice que este tipo de documentos

deberian de cumplir con los siguientes elementos para su presentacion:

Portada.

Contenido del manual.

Documento de aprobacion y registro del manual.
Documento de actualizacién de procedimientos.

Introduccién del manual y objetivo del manual de procedimientos.

Dentro de la parte sustantiva del manual de procedimientos, estos deberan contener:

caratula,

indice

Obijetivo del procedimiento.

Normas de operacion.

Descripcion narrativa del manual.

Explicacion de la simbologia propia de los diagramas de flujo.

Anexos

De manera resumida, la descripcion general que ofrecen autores como; Martin G.

Alvarez Torres (1996), Salvador Hernandez Mercado (2001) y Guillermo Gémez Ceja y

Benjamin Franklin (2002) tienen concordancia con lo expuesto con la guia técnica del

CINVESTAV la cual sefiala que los manuales de procedimientos tendrian que tener de

manera basica los siguientes puntos a desarrollar (ver figura 5)
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Documenos de
autorizacion,

Portada indice :
registroy
actualizacidn
Politicas de Introduccién al Objetivo del
operacién manual procedimiento
Diagramas de flujo Anexos

Figura 5. Elementos basicos en la elaboracién de manuales administrativos.

4.6 Descripcion de procedimientos

Un procedimiento es una guia detallada para que una 0 mas personas realicen una
tarea determinada. Puede abarcar desde una tarea especifica a unas mas general
como la tarea que se realizaria para elaborar un documento para un area determinada

0 para lograr una tarea en cualquier &mbito cotidiano.

La importancia que tiene un manual de procedimientos para un grupo de trabajo se
traduce en el hecho de que una sola persona o departamento no puede llevar por si
sélo el trabajo de una operacién sin un orden, es por ello que se necesita de un
establecimiento de un sistema de operaciones o procedimientos respondiendo a las

preguntas: como, cuadndo y donde hacerlo.

Un procedimiento conlleva un peso mas especifico puesto que el objetivo abarca a un
area que esta subordinada a una direccién responsable para que se pueda desarrollar

eficientemente su funcion.

La descripcion de un procedimiento con un manual de procedimientos del area, toma

una importancia fundamental para que una persona de nuevo ingreso en el trabajo o
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puesto a desarrollar se desenvuelva en un corto tiempo y conozca sus funciones

agregando al desarrollo de su trabajo un valor agregado a la organizacion.

Aqui la importancia de la division del trabajo, implica un proceso de especializacion
que en combinacién con el personal se encaminan al logro de las metas trazado en
principios de la planeacion, de ahi la importancia que tienen las organizaciones desde
su estructura interna en su departamentalizacién, lineas de mando y su autoridad
funcional todo esto de la mano de una comunicacién formal para coordinar todas las

acciones encaminadas a procedimientos especificos.

Para la propuesta de este manual de procedimientos se elaborara en un formato tipo
libreto (como lo propone el documento del CINVESTAV 1999) el cual consiste en;
“...en presentar secuencialmente “quién” hace “qué” actividades.” (Alvarez Torres,
1996, pag. 36), descrito en dos columnas; una para nombrar a la unidad responsable y

la otra sefialando su actividad.
Martin G. Alvarez (1996) dice que la técnica de libreto se compone de tres partes;
Mencionar el puesto de la persona que realizara las acciones.

Agregar un nimero cronoldgico a todas las actividades que desarrollara cada individuo

en el procedimiento.

Detallar la accion que ejecutara la persona con una detallada informacién para

certificar que se haya ejecutado adecuadamente.

Para el desarrollo del presente manual de procedimientos a continuacion se resefa las

actividades que se deben de desenvolver:
4.8.1 Redaccioén y procedimientos narrativos

La escritura se deberd empezar a realizar en tercera persona y en tiempo presente.
Los términos condicionales propuestos sirven para acentuar el perfecto entendimiento

de lo escrito como: “Si”, “Cuando”, En caso”.
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La redaccion del manual de procedimientos debera ser clara, concisa y precisa,
cuidando siempre responder a las preguntas; ¢qué, coémo y/o con qué se realizara la
actividad? En caso de que las circunstancias lo ameriten se exhorta a resolver la
siguiente interrogante también; ¢a quién se canaliza el asunto o trabajo? y ¢ para qué?
(CINVESTAYV, 1999).

Para cada una de las actividades a realizar s6lo se redactara en forma precisa y clara

el contenido del procedimiento de la accion a ejecutar.

Para los casos en los que una actividad tenga diferentes pasos a seguir estos deberan
ser enumerados en orden consecutivo, a su vez, también tendran que enumerarse los

que se derivan de ella.

A su vez para las actividades que son generadas con frecuentemente como por
ejemplo; la creacibn del archivo de algin pago esté debera ser anotado en

mayusculas al inicio del renglén.

Para la accién de un procedimiento al principio se escribira el nombre completo de la
unidad a cargo cuando esta no haya sido mencionada antes o tenga una primera
aparicion en el documento ya mas adelante en el caso de seguir utilizando el nombre

de esta unidad sélo se podra usar un calificativo mas corto para implicarlo.

El uso de las abreviaturas de los nombres cortos son permitidos y tendran que ser

aclarados dentro de su primera aparicién en el formato del manual de procedimientos.

4.6.1. Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo son la parte de gran apoyo para el desarrollo de los
procedimientos, la sencillez que representa la parte grafica simple es mas facil de

comprender en los manuales aunque exista una falta de habito para su uso.

Su importancia radica en el hecho que debe representar una secuencia e interrelacion
para las personas y los departamentos implicados, ademas que permite ver el

conjunto de informacién en el contexto que se esta desarrollando.

Las gréficas de afluencia como lo son las hojas de operacion informa a los empleados
sus tareas de forma especifica. Para estos empleados u operarios el beneficio de la
ilustracién es mas amable mostrando la responsabilidad en los encabezados de cada

seccion, asi mismo, las lineas demuestran la secuencia del trabajo a realizar.
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Las ventajas que dan los diagramas de flujo que propone el documento del
CINVESTAV (1999) estan relacionadas con la técnica que ofrece esta modalidad
grafica en la que destaca:

1. Explicar a través de los simbolos las actividades de los procedimientos.

2. Permite un reconocimiento rapido de las operaciones a realizar por el

personal.

3. Otorga un conocimiento a toda la estructura interna de la organizacion

abarcado a todos los niveles jerarquicos que integra el procedimiento.

4. Ahorra una gran cantidad de explicaciones gracias a su descripcién

narrativa que ofrece su texto.

5. Proporciona un entendimiento fijo al analisis y la interpretacion para que
exponga la sucesién de las operaciones desde su origen hasta su destino

final.

6. Asiente atender a la razon de cada una de las actividades y como se

conciernen con las demas.

7. El tiempo que le dedica el operador al conocimiento del procedimiento es

reducido en gran medida.

4.6.2. Simbologia

La simbologia es importante para el cabal entendimiento de las actividades, estar
siempre apoyado en un material grafico es de gran ayuda en cualquier disciplina, para
la elaboracion de los manuales los simbolos son de gran ayuda para entender el

proceder de cada una de las tareas a realizar.

Para la elaboracién de estos diagramas de flujo, los simbolos que se emplean admiten
demostrar una informacién metodoldgica y secuenciada que se basa en simbolos
usuales y de facil entendimiento para los trabajadores como; el rectangulo, triangulo,
rombo, 6valo, las lineas de flujo, los conectores o circulos y el simbolo del documento.
Estas son las partes graficas que lo componen y como lo define el documento del
CINVESTAV (ver tabla 6).
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Tabla 3. Simbologia para el disefio de diagramas de flujo (CINVESTAV, 1999)

Simbolo Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o
termina un procedimiento.

Ademas
Inicio, termino o unidad puede utilizarse para
responsable indicar el nombre de la

unidad responsable de
ejecutar ciertas
actividades.

Representa la ejecucién de
. . una o mas tareas de un
Actividad -
procedimiento.

Indica las opciones que se

pueden seguir en caso de

gue sea necesario tomar
caminos alternativos.

Decision

Mediante este simbolo se
pueden unir dentro de la
misma hoja, dos o mas
Conector actividades separadas
fisicamente.

Similar al significado del

Conector de pagina actividades quedan
separadas en diferentes
hojas.

Indica que se guarde un
documento en forma
Archivo temporal o permanente.

simbolo anterior, sélo que
éste se emplea cuando las

Representa un documento,

formato o cualquier escrito
J )
Documento que se recibe, elabora o

envia.
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Conecta simbolos,
sefnalando la secuencia en
gue deben realizarse las

—_— .
actividades.

Lineas de direccion

Se utiliza para indicar
B comentarios o aclaraciones
adicionales a una actividad
y se puede conectar a
cualquier simbolo del
diagrama en el lugar donde
la anotacion sea
significativa.

Nota

Tabla de simbologias para la elaboracion de los diagramas de flujo con su simbolo
correspondiente, nombre que representa cada simbolo y lo que significa cada uno de ellos.

4.6.3. Redaccidn de los diagramas

Para la redaccion del contenido dentro de los diagramas estos deberan de contar con

seis especificaciones para su elaboraciéon (CINVESTAYV, 1999):
Cada uno de los diagramas debera de ser presentado con el titulo que especifique el

procedimiento.
Para las actividades que vayan hacer realizadas se deberd incluir el nombre de la

unidad responsable.

Para la ejecucion de cada una de las actividades se debera ser breve, exacto y su
simbolo correspondiente para su operacion.

En la redaccion empleada para referirse a cada operacion debera ser iniciada
empleando un verbo en el tiempo presente y acompafiado de una conjugacion en

tercera persona del singular.

La numeracion debera ser bien referida en una forma secuenciada que indique una

buena descripcion narrativa
Internamente del simbolo documento comprometer4d el nombre del formato,

documento, reporte, etcétera. En el caso de que los nombres sean muy extensos solo
bastara con que sean escritos completamente la primera vez y para las siguientes

menciones se podra abreviar o se podréa recurri a las iniciales de éste.
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4.6.4. Anexos

Estos incorporan las fuentes de informacién pertinentes a considerar como vitales y

necesarios para cumplir el procedimiento en los formatos o procedimientos.

Entre los documentos que se deberan incluir estdn los instructivos de llenado y
machotes que serdn empleados para la operacion del procedimiento (CINVESTAV,
1999) y (Alvarez Torres, 1996).
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4.7. Descripcién de la Norma ISO 9001:2000

En la dltima década las instituciones de educacién se observan mas interesadas en
cubrir los estandares de evaluacion, acreditacion y certificacion; todo ello se debe a la
exigencia de la sociedad la cual solicita resultados y de los gobiernos mismos los
cuales brindan apoyo a las instituciones educativas por los esfuerzos en el desempefio

institucional.

ISO etimolégicamente proviene de la palabra griega “igual que”.

Para ello es necesario identifican las diferencias que existen entre evaluacion,
certificacion y acreditacion las cuales se mencionan enseguida:
e Evaluacion: es en la cual se debe cumplir con los requisitos de organismos que

forman parte de las instituciones, en cuanto a indicadores de gestion.

o Certificacion: Asegurar que el Sistema de Ensefianza-Aprendizaje y el Sistema
de Calidad cumplan con los requisitos establecidos en la norma ISO 900, y
ademas de evaluar el desempefio profesional de los egresados, todo ello

depende de los procesos que certifique la institucién educativa.

e Acreditacion: es la que se obtiene en los talleres, laboratorios y planes de
estudio para cumplir con las recomendaciones de organismos hacionales e

internacionales.

Cual fuera que elija la institucién educativa debe de estar enfocada en busca de la

excelencia académica, todo ello para ofrecer un mejor servicio.

“ISO segun sus siglas significa Internacional Standard Organization es especializada
en normalizacion, la cual abarca grupos de estandarizacion nacionales de 92 paises;
esta formada de aproximadamente 180 comités Técnicos, cada comité técnico es
responsable de un area de especializacion; la cual mide el grado ene que un grupo de
caracteristicas inherentes cumplen con los requisitos de los clientes y partes

interesadas conforme a lo marca la Norma” (quality assurance services).

El propésito de ISO es el promover el desarrollo de la estandarizacion.
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La Norma 1SO9001: es un sistema de administracion de calidad el objetivo principal de

esta norma es proporcionar la confianza en la organizacion para alcanzar o cumplir

con los requisitos del cliente, esta norma es utilizada usualmente en el proceso de

certificacion.

Los estandares 1SO-9000, son genéricos, no aplica a ningun producto en especial, son

modelos para sistemas de aseguramiento y administracion de calidad; Ayudar a dar

confiabilidad a los clientes de que pueden suministrarles productos que cumplan con

los requisitos especificados.

ISO colabora estrechamente con la Comision Electrotécnica Internacional (CEIl) en

todas las materias de normalizacién electrotécnica.

Mejora continua del
sistema de gestion de la calidad

Clientes + - _"

Responsabilidad
de la Direccion

Gestién de
recursos

Medicion, analisis
¥y mejora

Entradas

Realizacidn
del producto

Leyenda

+ Actividades que aportan valor
-" Flujo de informacidon

Salidas

Clientes

= — Pp|| satisfaccié

Modelo de un SGC basado en
procesos, segun 150 9001

Figura 6. Mejora continua del sistema de gestion de la calidad.
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4.7.1 Documentos requeridos por ISO

Politica de calidad

Objetivos de calidad

Manual de calidad incluyendo el mapa de procesos
Procedimientos documentados requeridos por la horma(6)
Control de documentos

Control de registros

Control de producto no conforme

Auditorias Internas

Acciones Correctivas

Acciones Preventivas

Los procedimientos requeridos por la UA

Los registros requeridos por la UA y por la norma ISO 9001:2008

4.7.2 Politica de Calidad

El compromiso institucional es brindar un servicio educativo integral de calidad, bajo la

Norma ISO 9001:2000, integrandose al sistema las cuatro secciones que forman parte

de la unidad colaborando en el mejoramiento institucional, para brindar un servicio de

calidad.

4.7.3 Objetivos de Calidad

La modificacion de objetivos generales es importante pero también lo es en cada

seccion los cuales deben ser congruentes con los generales, pero cada uno con sus

metas, las cuales deben ser factibles.

© N o 0 b~ w

Capacitar al personal directivo, docente y de servicios, conforme su area de
trabajo y la seccion lo requiera.

Equipar a la unidad educativa, jerarquizando segun las necesidades de cada
seccion.

Unificar los planes y programas de todas las secciones.

Crear una cultura de calidad institucional.

Obtener una calificacién aceptable del desempefio Docente y de Servicios.
Modificar los modelos independientes anualmente.

Realizar proyectos de mejora para cada seccion conforme los procesos claves.

Evaluar la aplicacion de los modelos independientes de cada seccion.
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A continuacion se presenta un diagrama en el cual

certificacion de sistemas de gestion de la calidad:

Solicitud

v

Andlisis de la
solicitud

v

Cotizacién del
servicio

v

Firma del

contrato
|

v

Revision
documental

v

\ 4

Auditoria de
certificacion

l Negativo

Decision
del
comité

Positivo

Auditoria de
seguimiento

A

Figura 7. Proceso de certificacion de sistemas de gestion de la calidad.

se describe el proceso de

Entrega del
certificado

v

Auditoria de
vigilancia

Decision
del
comité

'

Positivo

Mantenimiento
del certificado
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5. Propuesta de un Manual de procedimientos administrativos
para un programa de “Especializaciéon Género en Educacioén De

la Universidad Pedagégica Nacional”

Este capitulo esta enfocado en mostrar el disefio de un Manual de Procedimientos
Administrativos para el Programa de “especializacion género en educacién de la

Universidad Pedagogica Nacional” (EGE).

Su propd@sito es otorgar un instrumento de trabajo a la institucion de la Unidad Ajusco
para el desarrollo y funcionamiento de la especializacion, esto con el fin de lograr que
tenga una informacién de la manera mas ordenada y precisa para la ejecucion de las
actividades que estéan fijadas dentro de la institucion y su programa, ya que no se tiene

registro como tal de un manual.

Para la elaboracion de este trabajo, la informacidon obtenida esta apoyada en la
observacion entrevistas Yy recopilacion informacion que fue proporcionada por el
personal a cargo del funcionamiento de la EGE, y sus experiencia; asi como, también
los testimonios del personal implicado en el proceso de trabajo que sirvieron de gran
ayuda para el analisis y elaboracion de cada uno de los procedimientos escritos en

este estudio.

La presente propuesta representa un gran instrumento y guia de ayuda para el
funcionamiento de la EGE ya que incorpora los beneficios de mejora en la calidad de
procesos. Para lograr que esté programa funcionen entre los mejores estandares de

procesos administrativos.

En el proceso continuo de mejora el verdadero sentido deriva en la intervencién que
aspira a promover un cambio en la manera muy particular de ser y estar en las
organizaciones previniendo el hundimiento que ejecutarian quienes integran la
organizacion y no poder lograr los objetivos trazados desde el inicio (Rivera Ferreiro,
2009).

El presente trabajo tiene como meta aportar los conocimientos adquiridos en la
licenciatura de Administracion Educativa plan 90 y con ello, poder cumplir con el
objetivo trazado por la &rea Académica de Politica Educativa, Procesos Institucionales
y de Gestidén de la Universidad Pedagdgica Nacional unidad Ajusco referente a la
aplicacion de conocimientos sobre la politica educativa en la reflexion multidisciplinaria

para la generacion y aplicacion de conocimientos y a fin de poder contribuir a la mejora
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de la calidad de los servicios y de los programas educativos (Universidad Pedagdgica
Nacional, 2014).

El manual administrativo que a continuacion presenta pretende brindar la informacién
necesaria para ser ejecutada por quienes integran la EGE bajo el siguiente orden
propuesto por la “Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos” y
que dentro de estas secciones se encuentran las propuestas de elaboracién propia,
como mision y vision, organigrama general y politicas educativas que sustentan el
programa que sirven de complemento para toda la estructura del manual de

procedimientos que propone el CINVESTAV.

Caratula. Describe la identificacion del documento con los logotipos a los que hace
referencia el documento, el nombre de la dependencia gubernamental junto con los
subsistemas que integran la ejecucion del programa, el titulo del documento
propuesto, las areas dentro de la ejecucidon del programa educativo en las que el
documento tiene alcance, menciona el sustento académico que las Direcciones de
Educaciéon Publica tienen en este programa y los datos generales de contacto del

programa educativo municipal.

Directorio. Plasma parte del Directorio Institucional que tienen relacién directa en las
diferentes areas administrativas y los cargos operativos para la ejecuciéon del programa

educativo.

Contenido del manual. Refiere de manera general las partes que integran el
documento, desde su descripcién corriente hasta los procedimientos sistematicos para
la ejecucion de cada una de las tareas administrativas, operativas y de responsabilidad

del titular del programa educativo.

Aprobacion técnica y registro del manual. Es la hoja destinada a la exactitud del
documento, donde queda por asentado los procedimientos que estan en él, junto con
los nombres y los cargos del personal involucrado en la elaboracién, revision y
autorizacion dentro de la dependencia que coordina la ejecucién del programa
educativo municipal, cuenta con una clave de registro oficial para el reconocimiento del
documento ante la administracion gubernamental en turno, por Ultimo se hace
importante nombrar a la persona que queda a cargo del resguardo del documento para

evitar un mal manejo en la edicién de los contenidos sin autorizacién previa.

Actualizacion de procedimientos. Es el escrito destinado a proporcionar informacién
precisa y detallada sobre la actualizacion que se realiza en el manual de

procedimientos en los que se puede incluir: cambios de procedimientos, inclusion y/o
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derogacién de las normas de operacién, modificacion de los requisitos de un tramite,
etcétera, todo lo que modifique el documento actualmente autorizado (CINVESTAV,
1999).

Introduccion. Es la presentacion del Manual de Procedimientos Administrativos dentro
del Programa de “Especializacién Género en Educacion” en donde se describen las
funciones de cada una de las areas responsables en la ejecucién del programa, los
propdsitos que se procuran alcanzar en la implementacion de este manual y los

procedimientos que integran el documento.

Objetivo del manual. Enumera los resultados que se proyectan alcanzar al contar con
un manual de procedimientos exclusivo para el Programa de “Especializacion Género

en Educacion”.

Mision y vision. Es la propuesta realizada, propia de intervencién para este proyecto
debido a que no se encontr6 la informacién sobre la misidn y vision propia del
Especializacion Género en Educacion y que para la creacion de esta propuesta se
utilizé como referencia la mision y vision del Portal de la Universidad Pedagogica

Nacional y de los Objetivos de la Actualizacion del Plan de estudios de la EGE 2013.

Organigrama general del programa. Describe de forma detallada los actores que se
encargan del desarrollo de la “Especializacion Género en Educacion”. Este
organigrama forma parte de la propuesta de mejora del programa ya que antes de
este Manual de Procedimientos no se contaba con ninguna referencia escrita

expresamente.

Politicas educativas que sustentan el Programa de “Especializacion Género en
Educacion”. En esta pagina estan los Articulos, Leyes, Normas y Acuerdos en los que

el programa educativo tiene alcance para la gestion de los servicios de educacion.

Procedimientos. Es la pieza necesaria del Manual de Procedimientos propuesto ya
que reune todos los procedimientos elaborados que se encuentran divididos por areas
responsables en la ejecucion de cada una de sus tareas, estas areas se encuentran

divididas en:

» Materia administrativa para la atencion a aspirantes.
» Materia de coordinacion y control de los aspirantes.

> Materia de Titulacion.
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Glosario. En este apartado se encuentran las definiciones de las palabras y/o términos
que se utilizaron en la elaboracion de este manual y que se considera pertinente
definirlos claramente para su comprension y facilitar la adquisicion del contenido del

Manual de Procedimientos.

Participantes en la elaboracion del manual administrativo del Programa de
“Especializacion Género en Educacion. Esta considerada dentro del Manual de
Procedimientos como la dltima hoja en la cual describe la funcién que realiz6 cada una
de las personas en la elaboracién y/o actualizacién del Manual de Procedimientos del

Programa de “Especializacion Género en Educacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
ADMINISTRATIVA PARA EL PROGRAMA
“ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

CONTENIDO DEL MANUAL

e Directorio
Aprobacion Técnica y Registro del Manual
Actualizacién de Procedimientos
Introduccién
Objetivo del Manual
Mision y Vision
Organigrama general de la Especializacion Género en
Educacion

Politicas educativas que sustentan la Especializacion Género
en Educacion.

Manual de procedimientos para el: programa de
“especializacion género en educacién” en materia
asistencia administrativa para la atencion aspirantes:

. Requisitos para participar en el proceso de seleccion para el
Programa Especializacion Género en Educacion”.

. Anteproyecto para el Programa Especializacion Género en
Educacion.

Entrevistas para el Programa Especializacion Género en
Educacion.

Evaluacion y Determinacién de aspirantes para ingresa al
Programa Especializacion Género en Educacion.

. Carta de aceptacion y Publicacion de resultados para el
Programa Especializacion Género en Educacion.




1.

2.

3.

4.

Manual de procedimientos para el programa
especializacion género en educacién en coordinacion y
control escolar de los aspirantes

Ficha de Inscripcion para el Programa Especializacion
Género en Educacion.

Pago de Inscripcién en Servicios Escolares de la UPN para
el Programa Especializacion Género en Educacion

Solicitud de Beca para el Programa Especializacion Género
en Educacion

Inicio de Cursos. Para el Programa Especializacion Género
en Educacion.

Manual de procedimientos para el: programa
especializacion género en educacion en materia de
titulacion.

Registro de proyecto de tesis para el Programa

Especializacion Género en Educacion.

Coloquio. para el Programa Especializacion Género en

Educacion.

Constancia de terminacion del proyecto. para el Programa
Especializacion Género en Educacion.

Designacion de lectores. para el Programa Especializacion
Género en Educacion.

Carta de revision. para el Programa Especializacion Género
en Educacion.

Autorizacion a la alumna (o) para impresion. para el Programa
Especializacion Género en Educacion.




7. Recepcidon de ejemplares para el Programa Especializacion
Género en Educacion

Glosario

e Participantes en la elaboracion del manual
administrativo para la especialidad género en
educacion”
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APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos denominado “PROGRAMA DE
“ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION” constituido por
un tomo con diecisiete procedimientos administrativos, con fecha
de implantacion de _ del 2016.

Actualmente regula las actividades de la Especializacion Género
en Educacion de la Universidad Pedagogica Nacional por: las
PSTE. ADMON. Nora Viridiana Diaz, Claudia Lorena Vega,
revisado por: Dr. Jorge Garcia Villanueva autorizado por: el Dr.
Jorge Garcia Villanueva, obteniéndose de la Secretaria de
Planeacion y del Departamento de Desarrollo Institucional el

registro oficial con el cual, el departamento

antes citado, da su aprobacion en cuanto a la estructura técnica
de este manual.
El presente documento, se incorpora al Manual de

Procedimientos con la finalidad de dar formalidad institucional al

manual, cuya custodia esta a cargo de:

Elaboré Revisé Autorizé
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ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:

El manual de procedimientos denominado “Manual de
procedimientos para la “Especializacion Género en Educaciéon de
la Universidad Pedagdgica Nacional” en vigor a partir del dia
presenta cambios en los procedimientos
gue a continuacion se enuncian:

Procedimiento

En materia asistencia Breve descripciéon del cambio
administrativa para la
atencion aspirantes:

Requisitos para participar en
el proceso de seleccion

Entrevistas

Evaluacion y Determinacion
de aspirantes.

Carta de aceptacion y
publicacién de resultados

Ficha de inscripcion

Pago de inscripcion en
Servicios escolares de la
UPN

Procedimiento Breve descripcién del cambio

En materia de coordinacion y




control escolar de
aspirantes.

Solicitud de beca

Inicio de cursos

Designacion de tutor

Coloquio

Constancia de terminacion
del proyecto

Procedimiento o _
Breve descripcion del cambio

En materiade titulacion

Designacion de lectores

Carta de revision

Autorizacion a la alumna (o)
para impresion

Recepcion de ejemplares

Calificacion

Tramites en servicios
Escolares

El dia La coordinacion de la especializaciéon
en género recibié un ejemplar de los procedimientos registrandose
con la clave
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INTRODUCCION

Este documento surge con el propésito de mejorar de manera
eficiente las actividades administrativas y operacionales del modo
mas claro y apegandose a una estructura sencilla, siempre
buscando orientar al usuario a realizar de manera correcta las
actividades dentro del marco de la “Especializacion Género en
Educacion” de la Universidad Pedagodgica Nacional

El propésito que se pretende alcanzar a través de este manual es el
de ser una herramienta auxiliar a fin de ser un instrumento eficaz
entre la coordinacion de la especialidad en género y control
escolar de la universidad

Este manual de procedimientos administrativos se encuentra
dividido en dieciocho procesos los cuales son:

I.  Anteproyecto “para la Especializacién Género en Educacion”,
[I.  Entrevistas para la Especializacion Género en Educacion”,
Evaluacién y Determinacion de aspirantes para ingresar al
programa Especializacién Género en Educacion,
Carta de aceptacion y publicacion de resultados para el
Programa Especializacion Género en Educacion,
Ficha de inscripcion,
Pago de inscripcion en Servicios escolares de la UPN,
Solicitud de beca,
Inicio de cursos,
Registro de proyecto de tesis
Designacion de tutor
Coloquio.
Constancia de terminacion del proyecto
Designacion de lectores
Carta de revision,
Autorizacion a la alumna para impresion




XVI. Recepcién de ejemplares
XVII. Calificacion
XVIIl. Tramites en servicios Escolares

Al final del presente manual se muestra de manera muy clara los
documentos empleados para cada una de las actividades a realizar
para su uso adecuado en la practica.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene el propodsito de alcanzar de manera
especifica los siguientes aspectos:

Contener una vision clara de los procedimientos que se
llevan a cabo en la Especializacion Género en
Educacion con el objetivo de dar la informacion
adecuada a los usuarios.

Llevar a cabo de manera correcta la realizacion de las
labores en la Especializacion Geénero en Educacion con
la intencién de optimizar el area donde se desarrolla su
tarea.

Evitar la duplicidad del trabajo y/o de instrucciones para
optimizar los tiempos y esfuerzos en la realizacion de
las labores.

Orientar al personal de nuevo ingreso en las
actividades administrativas propias de la Especializacion
Género en Educacion
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Mision
Formar investigadores y profesionales de la educacion capaces de
generar y aplicar conocimientos acorde con las necesidades
educativas actuales y a la realizaciébn de investigacion de Género

en Educacién enfocada al apoyo de dependencias educativas y la

sociedad en general

Vision

Que la Especializacion Género en Educacion sea uno de los

principales posgrados de formacion, actualizacion y superacion de

los profesionales de la educacion; genere y difunda nuevos
conocimientos a través de la formulacion de las politicas educativas

sustentadas en la equidad, igualdad, respeto y tolerancia.
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Organigrama General del Programa Especializacion
Género en Educacion

Srio. Académico

Coordinacion del area
académica

Coordinacion de la
especializacion

Sria de Titulacién Encargados de las funciones:
Apoyo Administrativo

Docencia

Difusion

Extension

Gestion

Figura 8. Propuesta del Organigrama General del programa Especializacion Género en Educacion.
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Politicas Educativas que sustentan el Programa
Especializacion Género en Educacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos: 3ro., 21ro.

Ley General de Educacion, Articulos: 6to., 10mo., 14to.,
15to, 25to., 26t0., 39n0. y 46t0.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

Reglamento interno de la UPN

Documento de reorganizaciéon académica de la UPN.
Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica

Normas para la Celebracion de Contratos de Servicios
Profesionales por Honorarios y el Modelo de Contrato

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal

Reglamento del Consejo Académico de la Universidad

Pedagdgica Nacional




Reglamento del Consejo Técnico de la Universidad

Pedagdgica Nacional

Acuerdo num. 31 que reglamenta la organizacion vy

funcionamiento de la Comision Académica Dictaminadora
de la UPN

Reglamento interior de trabajo del personal académico de
la UPN

Reglamento interior de trabajo del personal no docente de
la UPN

Reglamento para el otorgamiento de beca por exclusividad

Lineamientos para la reglamentacion y operacion de las
becas-comision en la UPN

Lineamientos para el otorgamiento de la beca para

estudios de posgrado




(Separador)
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EL PROCESO DE SELECCION DEL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.
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PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN
EL PROCESO DE SELECCION DEL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

INDICE

Objetivo del procedimiento

Normas de operacion

Descripcion narrativa

Diagramas de flujo
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PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN
EL PROCESO DE SELECCION DEL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar la documentacion a los interesados en cursar el Programa
Especializacion Género en Educacion, para cumplir con los

requerimientos de seleccion que marca el programa.
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PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA PARTICIPAR
EN EL PROCESO DE SELECCION DEL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

El personal de (apoyo administrativo) el encargado de ejecutar
esta tarea tendra la responsabilidad de atender oportunamente
al interesado supervisando los requerimientos para el proceso
de seleccion del programa Especializacion Género en

Educacion.

El manejo y resguardo de la informacion quedara bajo la
responsabilidad de los titulares, del personal administrativo y

del responsable de la Especializacion.

Los documentos entregados por él participante al apoyo
administrativo seran manejados bajo las responsabilidades
administrativas que marca la Ley Federal de Proteccion de

datos personales en Posesion de Particulares.
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PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN
EL PROCESO DE SELECCION DEL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Se le solicita la documentacién requerida en
original y copia.
e Titulo de Licenciatura o Normal

Superior.
Certificado de Estudios de
Normal Superior o Licenciatura
afines.
Acta de Nacimiento.
Curriculum Vitae actualizado.
Carta de exposicién de motivos.
Dos fotografias tamafo infantil
digitalizadas conforme a
especificaciones del Depto. de
Admision de la Subdireccion de
Servicios Escolares.

Interesado

2. Recibir y cotejar la documentacion del interesado
para participar en el proceso de seleccion.

2.1 Si faltara un documento solicitado este

procedimiento quedara momentaneamente
Apoyo Administrativo suspendido hasta_ proporcionar todos los
documentos requeridos.

3. Al concluir con la verificacion y validacion de los
documentos del interesado, el personal de apoyo
administrativo junto con el interesado acudiran
con el responsable de las EGE.
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PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA PARTICIPAR
EN EL PROCESO DE SELECCION DEL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

INTERESADO SERVICIOS ESCOLARES

( Inicio > Recibir y cotejar la

l documentacion.

1

Entrega de documentos. l

Documentos
élos R |
documentos egresa a
estan interesado sus

completos?

documentos.

\ 4

INICIO
Entrega junto con

el interesado la

documentacion al
responsable de
EGE
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PROCEDIMIENTO: REQUISITOS PARA PARTICIPAR
EN EL PROCESO DE SELECCION DEL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

ANEXOS

Universidad Pedagogica Nacional
Unidad Ajusco

CONVOCA

a los profesionales titulados en alguna licenciatura de las areas Educacion, Ciencias Sociales o Humanas;
al personal docente y técnico de instituciones publicas y privadas, y al personal de organizaciones
de la sociedad civil, a cursar el

PROGRAMA DE ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION

Modalidad escolarizada. Duracién: 2 semestres, de lunes a viernes de 16 a 20 horas

REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION:
Presentar original y copia de los siguientes documentos:

a) Ficha de Registro de Aspirantes a Posgrado impresa, ésta se generara al concluir el proceso de pre-registro
por internet

b) Titulo de Licenciatura o Normal Superior (2 copias tamafio carta, legibles, por ambos lados)

c) Cédula Profesional (2 copias tamafo carta legibles por ambos lados)

d) Certificado de Estudios de Normal Superior o Licenciaturas afines (2 tamafo carta copias legibles por
ambos lados)

e) Acta de Nacimiento (2 copias tamafo carta legibles por ambos lados)

f) CURP (2 copias amplificadas al 200 %)

g) Curriculum Vitae (actualizado)*

h) Carta de exposiciébn de motivos (maximo dos cuartillas)

i) Dos fotografias recientes tamano infantil

Jj) Anteproyecto (Ver lineamientos para su elaboracion en lineamientos_esp_genero.pdf). Este requisito es el
GUnico que se entrega por separado y de acuerdo con el calendario.

k) Lasy los docentes de educacién basica seleccionados, podran solicitar la beca para estudios de posgrado
que otorga la Secretaria de Educaciéon Puablica, la cual deberan tramitar personalmente en su instancia
laboral correspondiente.

Figura 9. Requisitos para participar en el proceso de seleccién del programa de Especializacion Género en
Educacion.




SECRETARLL Acanésmca,

AREA ACADEMICA DIVERSIDAD

E INTERCULTURALIDAD

ESPECIALEACION DE

GEMERD EM EDUCACIGN

OF. EGE 3000/2000

Bzunto: Constancia proceso de selemion

& OUIEN CORRESPONDA:

Dwien suscribe hace constar que la , participd en =l Proceso de

Seleccion para k3 decimocuarta generacion de 3 Espedializacion d= Genero =n Educacion.
Efectuado del XX de xoooo &l ¥¥ de mooo del afio &n curso. Con wna dedicacion de 30 hrs..
desarrollandz las siguizntes actividades:

*  Reyigiony anelisis de sxpadiantes de aspirantes

*  Faslizacion de entrevistas

L Jecéﬁdc-:ﬂ:\::'arar.as Entragadas par ks aspirantes

* Partidpacian en ks reunianes de trabego colegesdo pars lmowa aracian ¥ sebegtion de
sohotantes aoepiados.

5e extiz=nde k2 presente constancia 2 peticion de lainteresada, para los fines lezales que
juzgue pertinentes, 2 los oo dias del mes de woce de 201K,

ATENTAMENTE Yo Bao.

0000000000000 0000000000000
RESPONSABLE DE LA ESPECIALEACIGN COCROMMADOCRA DEL AREA
GENERD EN EDUCACISN DVERSIDAD EINTERCULTURALIDAD

Imagen 1. Oficio Constancia Proceso de Seleccion.
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Fecha: Mayo 2016
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PROCEDIMIENTO: ENTREVISTAS PARA SELECCION
DEL PROGRAMA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Averiguar si tiene las aptitudes y experiencia necesaria para adoptar
una contribucion significativa y provechosa para el Programa de
Especializacion Género en Educacion.
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PROCEDIMIENTO: ENTREVISTAS PARA SELECCION
DEL PROGRAMA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

e Los profesores encargados de ejecutar las entrevistas tendran
la responsabilidad de atender ética y oportunamente a los
interesados.
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PROCEDIMIENTO: ENTREVISTAS PARA LA SELECCION
DEL PROGRAMA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Responsable de la EGE . Programar una reunién con los profesores
para asignar las entrevistas a realizar.
Previo armado de expedientes
académicos de los aspirantes.
o ) . Los profesores (as) indicaran los dias y
Apoyo Administrativo horarios en que pueden realizar las
entrevistas.
. Realizara las llamadas a los estudiantes.
. Agendara las entrevistas, indicandoles a
los solicitantes el nombre de la profesora
(o) y el lugar donde sera entrevistado.
. Una vez agendadas deberan ser enviadas
a los profesores la programacion con los
nombres y horarios de las entrevistas
. Presentarse a la entrevista con el Consejo
de Profesores o quien éste designe, en el
horario y fecha establecido.
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RESPONSABLE DE LA
EGE

APOYO

ADMINISTRATIVO

INTERESADO

e

|

Programar reunion con
profesores.

v

Los profesores indicaran
los dias de entrevista.

3

—>

Realizara llamadas a
los interesados.

Presentarse a la
entrevista.

|

Agendara las
entrevistas.

Programacion de
entrevistas

l

FIN
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“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO EVALUACION Y DETERMINACION DE
ASPIRANTES PARA INGRESAR AL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elegir entre los candidatos a los mas adecuados, para cursar el
Programa de Especializacion Género en Educacion, tratando de
mantener la demanda y rendimiento del estudiante.




“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO EVALUACION Y DETERMINACION
DE ASPIRANTES PARA INGRESAR AL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

e Los profesores propondran a los candidatos que ellos
consideren capacitados para cursar el Programa de

Especializacion Género en Educacion

Los responsables y/o encargados tendran que estar
informados de los elementos que se necesitan para la

seleccion de candidatos.




I. SECRETARIA DE

n EDUCACION PUBLICA
u UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y DETERMINACION
DE ASPIRANTES PARA INGRESAR AL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Los profesores tendran veinte dias para
analizar los elementos y dictaminar quienes
consideran son los aspirantes seleccionados.

. Convocar a reunién para que los profesores
expongan su opinion acerca de los aspirantes
gque deben formar parte de la nueva
generacion.

Colegio de Profesores




I . SECRETARIA DE

n EDUCACION PUBLICA

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DE FLUJO DE LA
EVALUACION Y DETERMINACION DE ASPIRANTES
PARA INGRESAR AL PROGRAMA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

COLEGIO DE PROFESORES

L

Los profesores

analizan los
elementos de cada
candidato.

v

Eligen a
candidatos.

Convocan a los
profesores para
gue expongan su
opinién acerca de
los aspirantes
elegidos.
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ANEXOS
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“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO CARTA DE ACEPTACION Y
PUBLICACION DE RESULTADOS PARA EL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar los oficios de aceptacion para cursar la Especializacion
Género en Educacién y el oficio para la publicacion de resultados a

fin de dar a conocer los resultados del proceso de seleccion




“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO CARTA DE ACEPTACION Y
PUBLICACION DE RESULTADOS PARA EL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

e Esta actividad es de desarrollo exclusivo para el

programa de Especializacion Género en Educacion.

Para los casos en que la responsable de la EGE no se
encuentre desarrollando esta funcién, el personal (apoyo
administrativo) podra elaborar estos oficios contando con

la previa autorizacion de la responsable de la misma.




I. SECRETARIA DE

n EDUCACION PUBLICA

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: CARTA DE ACEPTACION Y
PUBLICACION DE RESULTADOS PARA EL PROGRAMA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Responsable de la EGE 1. La coordinadora entregara al personal
administrativo la lista de aceptados con
namero de folio y nombre.

Con la lista de aceptados se hace un oficio de
aceptacion dirigido a la Subdireccion de
Servicios Escolares, Coordinacion de Area
Académica, se manda a firma y se entrega.

informar a la Coordinacién de Posgrados, a
Sria. Académica y a Comunicacion Social
enviando de manera econémica el listado en
formato digital y publiquen los resultados en la

pagina WEB de la UPN/Especializaciones.
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UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA
CARTA DE ACEPTACION Y PUBLICACION DE
RESULTADOS PARA EL PROGRAMA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

RESPONSABLE DE LA EGE

T
v

La coordinadora

entrega lista de
aceptados.

Carta de aceptacion dirigida a la
Subdireccién de Servicios
Escolares, Coordinadora del Area

Académica.

/

Informar a la Coordinacion de

Posgrado, a Sria. Académicay a
Comunicacion Social enviando de
manera econdmica el listado en

formato digital.
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PROCEDIMIENTO CARTA DE ACEPTACION Y
PUBLICACION DE RESULTADOS PARA EL
PROGRAMA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION.

ANEXOS

SECRETARIA ACADEMICA

AREA ACADEMICA 2

“DIVERSIDAD E INTERCULTURALIDAD”
ESPECIALIZACION DE GENERO EN EDUCACION

México, D.F. a 11 de junio de 2013.

s o o ———

Una vez valorados sus antecedentes, tanto académicos como de experiencia profesional en
el campo de la Educacién, y en virtud de que ha cumplido con el proceso de seleccién
establecido para este programa de posgrado, me es grato informarle que ha sido
ACEPTADA para cursar la Especializacion “Género en Educacién” que ofrece esta
Universidad.

El primer semestre comprende del 12 de agosto al 29 de noviembre del presente ano de
acuerdo al siguiente horario:

PROFESOR (A) MATERIA ASIGNADA CLAVE DIA/ HORARIO
Dr. Jorge Garcia | Género y Poder Miércoles / 16:00 a

Villanueva A 19:00 Hrs.

Mitra. Pilar Miguez Cultura Escolar 1 ﬁ Martes s/ 16:00 a
Fernandez 19:00 Hrs.

Mitra. Ménica Garcia Género y Diseno - Jueves/ 16:00 a 20
Contreras Curricular Hrs.

Dra. Acacia Toriz Meétodos y Técnicas de — Lunes/ 16:00 a
Pérez Investigacion Educativa. 20:00 Hrs.

La exhortamos a redoblar esfuerzos para enfrentar con éxito los estudios de posgrado que

se ha propuesto.

ATENTAMENTE
“Educar para Transformar”

Responsable de la Especializacién de : !!oor!nna!ora . l

Género en Educacién Area Académica 2

c.c.p. Mitra. Patricia Alvarez Mosqueda Subdirectora de Servicios Escolares*

Imagen 2. Oficio de aceptacidn para cursar la Especializacién Género en Educacion.




SECRETARIA ACADEMICA

AREA ACADEMICA 2

“DIVERSIDAD E INTERCULTURALIDAD”
ESPECIALIZACION DE GENERO EN EDUCACION

Meéxico, D.F., a 11 de junio de 2013.
PRESENTE

Una vez valorados sus antecedentes, tanto académicos como de experiencia profesional es el campo de
la Educacion, y en virtud de que la cumplido con el proceso de seleccion establecido, para este programa
de posgrado, me es grato informarle que ha sido ACEPTADA para cursar la Especializacion “Género en
Educacion” que ofrece esta Universidad.

El primer semestre comprende del 12 de agosto al 29 de noviembre del presente afio de acuerdo al
siguiente horario:

PROFESOR (A) MATERIA ASIGNADA DIA/HORARIO

Dr. Jorge Garcia | Géneroy Poder Miércoles/16:00
Villanueva 19:00 Hrs.

Mtra. Pilar  Miguez | Cultura Escolar | Martes /16:00
Fernandez 17:00 Hrs.

Mtra. Monica Garcia | Género y Disefio Jueves/16:00
Contreras Curricular 20:00 Hrs.

Dra. Acacia Toriz Pérez Métodos y Técnicas de Lunes/16:00
Investigacion Educativa 20:00 Hrs.

La exhortamos a redoblar esfuerzos para enfrentar con éxito los estudios de posgrado que se
ha propuesto.

ATENTAMENTE
“Educar para Transformar”

Responsable de la Especializacion de Coordinadora de Posgrado
Género en Educacion

c.c.p. Erika Alejandra Mejia Carrasco (Jede del Departamento de Control y Evaluacién)

Imagen 3. Propuesta “Oficio de aceptacion para cursar la Especializacion Género en Educacion”
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UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA:
“ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION EN
MATERIA DE COORDINACION Y CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Requisito indispensable para la inscripcion de los aspirantes a la

convocatoria y va dirigido a los estudiantes y el personal

administrativo.




“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA:
“ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION EN
MATERIA DE COORDINACION Y CONTROL ESCOLAR

NORMAS DE OPERACION

e Los responsables de la entrega de las fichas de

inscripcion es el personal administrativo, el cual llevara
un control en la entrega de dichas fichas a los alumnos y

dara un seguimiento de la recepcion de las mismas.
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PROCEDIMIENTO: FICHA DE INSCRIPCION PARA
LA ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

RESPONSABLE

Personal administrativo

ACTIVIDAD

Se programa una fecha de
inscripcion

Se planea un dia para la entrega
de las fichas de inscripcion

Se entregan las fichas de
inscripcion mediante correo
electrénico

Se solicita mediante un correo
electronico o llamada telefénica la
confirmacién de la recepcién de la
ficha de inscripcion.
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UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

DIAGRAMA DE FLUJO: FICHA DE INSCRIPCION DE
LA ESPECIAZLIACION GENERO EN EDUCACION.

Responsable:

Personal administrativo

Se planea un dia para la
entrega de las fichas de
inscripcion

|

Se entregan las fichas de

inscripcion mediante correo
Se programa una fecha electrénico

de inscripcion l

Se solicita
mediante un
correo
electronico la
ficha de

inserineidn
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“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: PAGO DE INSCRIPCION EN
SERVICIOS ESCOLARES PARA LA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el pago correspondiente a la inscripcion de los estudiantes
de la especialidad en el are de control escolar de la universidad
pedagdgica nacional para que reciban su tira de materias y ficha de

inscripcion
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n EDUCACION PUBLICA
“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: PAGO DE INSCRIPCION EN
SERVICIOS ESCOLARES PARA LA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

e E|l estudian serd el encargado de realizar el pago

correspondiente en las areas correspondientes de la

universidad con el fin de tramitar su inscripcion y tener su

tira de materias.




u UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: PAGO DE INSCRIPCION EN
SERVICIOS ESCOLARES PARA LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

RESPONSABLE

Servicios escolares

ACTIVIDAD

1. El estudiante debera acudir al

departamento de servicios
escolares en la  ventanilla
correspondiente.

. Deber4d entregara la ficha de

inscripcion 'y  recibir la tira de
materias.
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“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: PAGO DE INSCRIPCION EN
SERVICIOS ESCOLARES PARA LA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

ENCARGADO DE SERVICIOS ESCOLARES

Debera entregara la ficha de
inscripcion y recibir la tira de
materias

El estudiante debera
acudir al departamento de
servicios escolares en la
ventanilla correspondiente
entregara la ficha de
inscripcion y recibir la tira
de materias.
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NACIONAL

PROCEDIMIENTO: PAGO DE INSCRIPCION EN
SERVICIOS ESCOLARES PARA LA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

ANEXOS

|
FICHA DE INSCRIPCHSN

ESPECIALEZACION GENEROC EM EDUCACIGN
2014, AR DE OCTAVM PAZ™

Maomibre:

Ciclo =scotar 200 Fecha: del Xal XX de X000 de 200X

NOMBREDE MATERLA ASKGNADA CLAVE | DIA fHORARID
PROFESDRA

Ganarg = ldentidad Mi=rcolas f 16002
1900 Hes.

Divarsidad Cultural = instruccion Lun=s f16:00a220

Cuttwra Escolar Il Juewas F16:00 2
1900 Hes.
Programacian y disena de Materiales Martes [ 1600 2

20400 Hes.

Es requisita indispensabde para la obt=ncion del Diploma d = Especializacion, la presentadande= un
trabajo pacepoonal.

El semestre inida =l X3 DE X000 DEL X000 y termina =1 30 DE 300000 DEL X000

L= agradecers dirigirse a la Subdireccon de Servicias Escolares para suregistro formal, prevo pags d=

inscripcian, &n la caja d= la Universidad Pedazgsica Nacional.

ATENTAMENTE
“Educar para Transformar™ ¥o. Bo.

Mooooooo: Koo, Maooooomaoo, Kxoooooos,
Responsable de Ia Especisfizacion de Coordinadiora
Género en Educacion Aren Academics 2

. Archieo

rm Al Ao M 24 E&S O Como Pao, Coll Finocs 4o Paderm, Tckog Tialm Mixico OF 1400

Imagen 4. Oficio Ficha de Inscripcion
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“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: SOLICTUD DE BECA PARA LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el estudiante cuente con un apoyo economico durante el
periodo de la especializacion.




I' SECRETARIA DE
n EDUCACION PUBLICA
“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: SOLICTUD DE BECA PARA LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

e El| estudiante sera el encargado de solicitar el formato de
la beca para la comision con el personal administrativo de
la especialidad y de realizar entrega de este mismo en el

area académica de la especialidad firmando un acuse.




u UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO: SOLICTUD DE BECA

RESPONSABLE

Personal administrativo

ACTIVIDAD

1. A peticibn del estudiante el

personal administrativo de la
especialidad llenara el formato de
beca comision.

El formato se entrega a la
coordinacion académica para
firma de la responsable de la
especialidad y se sella.

Se entrega el formato al
estudiante con un acuse de
recibido.
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PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA
SOLICTUD DE BECA DE LA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

INTERESADO PERSONAL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DELA EGE

( Inicio > Entrega del documento para

firmas en la coordinacion.
1

Solicitud del estudiante l
Entrega del

Llenado del documento firmado
formato y sellado

Al estudiante
con acuse
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PROCEDIMIENTO: SOLICTUD DE BECA PARA LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

ANEXOS

LUNIVERSIDAD PEDAGOEICA MADIDNAL
LMIDAD OS2 ATUSCO
sECRETARIA Acanénmcn
AREA ACADENICA DIVERSIDAD E INTER CLLTUR ALIDAD
ESPECLALIZACKIN IDE SENERD EN EDUCADHN
ESE-hn, X o0
ATUNTO: COMSTANOL, 8 ECA-COMISHIN
2012, AMO DE OCTALVM PAZ™
México D.F., 3

AQUIEN CORRESPOMDA
PRESENTE

Por este medio == hace constar gue I3 C. Nombre de la estudiante  z= encusntra

inscrita en &l 27 semestre de la Especializacion en GEnero en Educacion con

reconocimisnto de walider oficial SEP N° 02D0D134, v registro W° DIEN/239/2000 de la
Direccion Gensral de Profesionss, gue consta de dos semestres, =] segundo semestre
imicia =l y conchuye 21 de 2003, en <l horario de lunes a viernes de 15
3 20 horas.

El plan de estudios e el siguients:

Semestre| Clave| Mombre de la materia

Primero | 2627 | GEnero y Poder

2628 | Cultura Escolar |

2629 | GEneroy Diseno curricular

2630 | Metodos y Tecnicas de Investigacion Educativa
2631 | Genero € |dentidad

2632 | Ccultura Escolar 11

2633 | Diversidad Cultural & Instruccion

2634 | Programacion y Diseno de Materiales

Se extiende la presente a peticion de la interesada vy para bos fines legales a gque haya
lugar.

ATEMTAMENTE

“Educar para Transformar™ Vo, Bou

EEEFE RS 0
rResponsable de la Especializacion de Coordinadora
GEnero en Educacion Area Académica 2

Imagen 5. Oficio Constancia Beca Comisidn.
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n EDUCACION PUBLICA

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PROYECTO DE
TESIS PARA LA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el estudiante inicie el proceso de titulacion para obtencién del

grado de la especialidad género en educacion.
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UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PROYECTO DE
TESIS PARA LA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

El personal administrativo encargado de ejecutar esta tarea
tendrd& la responsabilidad de dar el seguimiento
oportunamente para la elaboracibn de los formatos
requerimientos para el proceso.

El responsable de la EGE es el encargado de firmar estos
formatos.

*El manejo y entrega de los formatos se encuentran a cargo
de la responsable de titulacion y del personal administrativo
de apoyo de la Especializacion.

Todos los documentos entregados por el personal
administrativo seran tendran que formar parte del expediente

de titulacion.
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UNIVERSIDAD
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PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE PROYECTO
DE TESIS PARA LA ESPECIAI:IZACI(')N GENERO EN
EDUCACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

7. Se elabora el formato T2 con los datos
Apoyo administrativo de del estudiante y titulo de tesina
. El personal administrativo lleva el formato

T2 a firma del responsable de titulacién
Responsable de titulacion de de la EGE

la EGE . Se entrega original estudiante original y

se archiva el acuse en el expediente de

titulacion del estudiante
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PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL
REGISTRO DE PROYECTO DE TESIS DE LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

PERSONAL RESPONSABLE DELA INTERESADO
ADMINISTRATIVO EGE

INICIO Se entrega
original se

$ archiva el acuse
Se elabora el formato en el expediente

T2

2 v

Se lleva el formato T2
a firma

de titulacion
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NACIONAL

PROCEDIMIENTO: PARA LA DESIGNACION DE TUTOR
DE LA ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignar a cada estudiante un asesor que lo orientara en la
elaboracion de su proyecto de tesis para la obtencion de grado de

la especializacion género en educacion.
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“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

PROCEDIMIENTO: PARA LA DESIGNACION DE TUTOR
DE LA ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

NORMAS DE OPERACION

e El colegio de profesores es encargado de determinar quiénes
seran los asesores de cada estudiante.
El personal administrativo elaborara los formatos necesarios
para la asignacion delos asesores.
El personal administrativo se encargara de archivar y la
documentacion correspondiente en el expediente del

estudiante.
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PROCEDIMIENTO: PARA LA DESIGNACION DE TUTOR
DE LA ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Colegio de profesores de la . El colegio de profesores determina

EGE . .
quienes seran los asesores de los

Personal Administrativo estudiantes.

. Se le comunica al personal administrativo
para que elabore el formato de titulacién
T1 correspondiente a la asignacion de

asesores.

. Se lleva a firma por el presidente de

consejo de posgrado ,

. Entrega el original al asesory se queda
una copia para el archivo de la

especializacion
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COLEGIO DE PERSONAL
PROFESORES DE LA EGE ADMINISTRATIVO

( INICIO >

A 4

El colegio de
profesores designa
asesores.

Se elabora formato T1

Firma por el presidente

l

Entrega el original
copia para la especializaciéon
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DESIGNACIGON DE ASESORA

Grado y Nom e del asesor
FPRESENTE

Me es grato oomanbcErie gue, en 2Enddn 2 S merits accodmiccs ¥ 2 propussiE O
Conmejo o Posgrado ce 2 Uniwersicad Pecagiche Nadonzl, fue degigracs oomo Siora de
/el CAXEXNNEERRXANEARRNEARN, estadiante o |2 Epedaiizaddn de Género an Eouddn,
cen slzborarsd & Proyedo cs Trabejs BEscencooel Toizco: Tiuko de trabado recspokonal
pera 2 obenddn cad Diphoma.

Le agracecsrd gus UNE eI gue ondin@ |2 Roriz cel Prowedo o Tesine, o comuniooe 2
este Corgelo, 2 fin cie condmuer oon fos Tamites oommesponclentes.

ATENTAMENTE
"EDUCAR FARA TRANSFORMAR™

IO O 0
FRESIDENTE DEL DORNSEID DE POSGRADD

Beoepin Ia Deshoredde:
Omarecdorms:
Direcdién:
T

G~ Cormaio cn Posgradio.

G Archie e T Expedalizadidn.
G - Exaclans.

Imagen 6. Oficio Designacion de Asesora
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PROCEDIMIENTO: COLOQUIO DE ESTUDIANTES
PERTENECIENTES A LA ESPECIALIZACION GENERO
EN EDUCACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La presentacion de los avances del proyecto de tesis de los

estudiantes y la contribucion de los lectores a los proyectos

presentados.
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PROCEDIMIENTO: COLOQUIO DE ESTUDIANTES
PERTENECIENTES A LA ESPECIALIZACION GENERO
EN EDUCACION

NORMAS DE OPERACION

e El comité del coloquio sera el encargado de su organizacion.

e E| comité del coloquio debera tener un registro de cuantas y
gue personas participaran.

e Se verificara la asistencia de los participantes y se solicitara al
personal administrativo la impresion de las constancias para
su envio a firmas.
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PROCEDIMIENTO: COLOQUIO DE LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD

El comité del coloquio registrara los nombres
de los participantes en el coloquio y que
funcién tienen.

Comité coloquio

Personal administrativo _ _
Se elaboraran las constancias del coloquio.

Se verificara la asistencia al coloquio.

Se solicita la impresién de constancias y su
firma.
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DE ESTUDIANTES PERTENECIENTES A LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

COMITE COLOQUIO

< nicio >

1 Y

El comité registra a los
participantes

)2
Se elaboraran las

constancias del
coloquio.

|

Se verificara la
asistencia

Se solicita la impresion
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EecrETaR (o acanEnmca

ARES ACADENMICA NO. 2

CAVERSIDAD E INTER CULTUIR ALIDAD
ESPECIALZACHN DE

'GEMERD EM EDUCACHKN

DFICID NUMIERD: EGE/DM 201N

ASUNTO: INVITADKN COMFERENCISTA, MAGISTRAL

ART DE CCTRWG FAE"
Mswico, DL F. =

Aprecinca BN X 300N K
Presemnte

L= Especializacion de Senerg en Sducssan de s Unieersided Pedezdsics Madonsl sede Ajuson leyvens =
ba, coma mads Goio esoolar, sy Cologquio “Propusstas Educativas desde los Estudios de Senero” los
diss n, ¥y x de ey del pressnte afo. En dicho swento s= pressntan bos svancss de trabajos
[eqEpcigoakes que las y los estudisntes han desarroliado como parte de sus estudios &n &1 mencianeda
programes educatieo, con b intendon de fortalecer sus afEumentadones, mndlisis § refegiones.
Consideramas de sums importands ks interloouddn con reconoddes jos| especialistas en estudios de
Eenero que pusdsn compartin conodimientos desde su propis experiencs profesionsl § acsdsmice. Par
tal motivo y con el reconodimiento & su walioss treyecboria scaddmica queremos extenderie une
cordisl imitacan & que particips como Conderendsts Magistral en dicha swenta.

Agradeciendo de antemand su walioss atenddn, SSpErEMOSs CONDE CON SU condinmadon &l canrea par &
ousl fie Bemada este dooumento 0 = los telstonos SEI0ST00 et 1241,

ATENTAMENTE Y. Ba.
“Educr para Traresionmer

pasdadasasa s dsd paaasad i ta e il
Responsabie de i Especaiizadian Coardinadars dal Ares Aoademice 2
S&narg an Educacian *Ditvemidad = Interoufuradided”

Imagen 7. Oficio Invitacidon Conferencista Magistral
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PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE LECTORES PARA
LOS ESTUDIANTES DE LA ESPECIALIZACION GENERO
EN EDUCACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignacion de lectores para el trabajo recepcional de los

estudiantes.
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PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE LECTORES PARA
LOS ESTUDIANTES DE LA ESPECIALIZACION GENERO
EN EDUCACION

NORMAS DE OPERACION

La responsable de titulacion de la EGE junto con los
asesores designaran los lectores de los trabajos
decepcionales.

Se genera el formato T2 y se llena con datos
correspondiente se entrega a firma con la responsable de
titulacion.

Se guarda una copia en el expediente de titulacion del
estudiante.




PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE LECTORES
PARA LOS ESTUDIANTES DE LA ESPECIALIZACION
GENERO EN EDUCACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

La comisién de titulacion designaran los

Responsable de fitulacion de lectores de los trabajos decepcionales.

la EGE
. Se elaboran los oficios para asignacion

o _ formato T2
Personal administrativo

. Se envia a firmas con el responsable de
titulacion

. Se entrega a lector y se espera una copia
gue se integra al expediente de titulacion
del estudiante.
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PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA DE DESIGNACION DE
LECTORES PARA LOS ESTUDIANTES DE LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

RESPONSABLE DE

TITULACION DE LA EGE PERSONAL ADMINISTRATIVO

( Inicio ) Se elaboran formato T2

1

La comisioén de titulacion

'

Se envia a firmas

Designa lectores A titulacion

Se envia alectores y se
archiva una copia en el
exnediente
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GRADD ¥ NMOMEBRE DE LA LECTORA
FPRESENTE.

= Cormedo ce Posgraco O acuerco con o Reglamento General o Egtacios de Posgraco, an o
zpartzco referente 2 f2 Obenddn oe Dipiomes y Gracos en Iz Unbersidad Pedagdgh=
Madorzl, = Fe cesgrado oMo lecora Omi Trabejo Becepcocal: TRulo de traberog
Becspclonal presenEcz por lzfel esuciznz Hombwe ool alumng Eere ooiEner o

Diphoma e Iz Expedaiizzddn de Séneno an Educdidn.

e agradecend gue unE wez gus conduye 2 iorfa ool Proyedo de Tedne, o comonicue 2
egie Comite, 2 fin de condruer oon hos mémites commesponclhentes.

ATENTAMERNTE
TEDLMAR PARA TRANSFORMAR™

REFRESENTANTE DEL COMITE DE TITULACTGN
DE LA ESPECTALIZACTON GENERD EN EDUMCACTON

Aoapin = DesigrechSn | Talffoemsd corres
pEIRNLA]

Imagen 8. Oficio Designacion de Lectora.




SECRETARIA ACADEMICA

AREA ACADEMICA DIVERSIDAD
EINTERCULTURALIDAD

ESPECIALIZACION DE

GENERC EN EDUCACION

EGE-No.{

ASUNTO: INVITACION ALECTORAS EXTERNAS

2044 ARD DE SLTAVIOPAZT

Mexico, D.F.

0000000000000
PRESENTE

Por este medio. me permito hacerle una cordial invitacion para que asista a la actividad
stad=mica; “Presentacion de svances delos Trabajos Recapoionalas”, corr=spandizntes alss
alumnas y alumnos que =stan mnduyendola Espedalizacidn, Estudias de Genero y Educacidn, d=
la ¥xZ generacion. Dicho eventa se llevara a cabo =n =sta Universidad, Unidad Ajusco, durante el
periado del KX al XX de XXHX del presente.

Sin mas par &l mamenta me despido afsctucsaments de usted, speranda contar con su valiosa
pressncia.

ATENTAMENTE
“EDULCAR PARA TRANSFORMAR™

OO00000000000000000000!
RESPONSABLE DE LA ESPECIALZACICN
ESTUDICS DE GENERD EN EDUCACION.

Imagen. 9 Oficio Invitacion Lectoras Externas.
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“ UNIVERSIDAD
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NACIONAL

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE EJEMPLARES
PARA LA TITULACION ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La recopilacion de los documentos requeridos para el tramite

de titulacion de la EGE
La autorizacidbn para impresion de tesis, documentd de

aprobacion de tesis para la tramitacion de diploma.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE EJEMPLARES PARA
LA TITULACION ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION

NORMAS DE OPERACION

e SOlo podréa ser revisado exclusivamente por la comision de
titulacion el total de votos aprobatorios.




SEP
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE EJEMPLARES PARA
LA TITULACION DE LA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD

El personal administrativo se encarga de recopilar
Responsable de titulacién de la las cartas de revisién de proyecto de tesina.

EGE . Se revisar que se cuente con el total de votos
requeridos Para la autorizacién para impresién de

Personal administrativo tesina se

El personal administrativo se encarga de entregar
el documento de aprobacién de trabajo de
tesina.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE EJEMPLARES PARA
LA TITULACION DE LA ESPECIALIZACION GENERO EN
EDUCACION.

INTERESADO PERSONAL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DELA EGE

=

Ly

Se recopilan las
cartas de revision
de tesina

Autorizacion de
impresion de
tesina

Documento de
aprobacion
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ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Terminacion de los procedimientos para el examen de la tesina para

la obtencion de la calificacion otorgada por el jurado para la

entrega a servicios escolares para la conclusion de tramites de
titulacion de la EGE.
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ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

NORMAS DE OPERACION

La coordinacion de la EGE el acta de servicios escolares.
El jurado otorga una calificacion y la
coordinadora asienta las calificaciones.

Se entregan las calificaciones a servicios escolares
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PROCEDIMIENTO: TRAMITES DE TITULACION DE LA
ESPECIALIZACION GENERO EN EDUCACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinadora de la EGE
La coordinadora de la EGE revisa el acta de

o servicios escolares.
Personal administrativo

La coordinadora de la EGE asienta las
calificaciones

Se entregan las calificaciones a servicios
escolares
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INTERESADO PERSONAL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DELA EGE

C D

A 4

Revise el acta de servicios
escolares.

Entrega del documento para

a servicios escolares




(Separador)




I' SECRETARIA DE

n EDUCACION PUBLICA
u UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

GLOSARIO

Asesores: quien ayuda, asiste, orienta y
aconseja a quienes desempefian funciones directivas a toma de decisiones.
(Saavedra R., 2001).

Beca: s f Exencién del pago de colegiatura
en una institucion educativa, ayuda econémica que se da a un estudiante para
su sostenimiento: ganarse una beca, recibir media beca (Colegio de México
2010).

Cologuio: Reunion en que se convoca a un
namero limitado de personas para que debatan un problema, sin que
necesariamente haya de recaer acuerdo.( (Diccionario de la Real Academia
Espafiola 2001)

Consejo: Acto de escoger a una persona
determinada para que ocupe cierto cargo o0 realice una tarea precisa: la
designaciéon de candidatos a diputados, “La controvertida designaciéon del
regente sera revisada en la camara”, “La designacion del representante de la
sociedad resulté impopular (Saavedra R., 2001).

Convocatoria: s f Acto de convocar; escrito
0 anuncio con el que se convoca: lanzar la convocatoria a elecciones, texto de
la convocatoria.(El Colegio de México, 2010).

Curriculum; s m (Su plural es curricula o
curriculums. También se escribe curriculum)

1. Relacion escrita de los estudios, titulos, diplomas, empleos, etc. De una
persona, con la que se da cuenta de su capacidad profesional;
curriculum, vitae, curriculo: “Presente usted copia de su curriculum2.
(Colegio de México 2010).

Designacion: Acto de escoger a una
persona determinada para que ocupe cierto cargo o realice una tarea precisa: la
designacion de candidatos a diputados, “La controvertida designacion del
regente sera revisada en la camara”, “La designacién del representante de la
sociedad resulté impopular. (Colegio de México 2010).




Especializacion: s f Acto de especializar o
especializarse: cursos de especializacion, especializacion ocupacional, los
problemas de la especializacién (Colegio de México 2010)

Género: s m. Conjunto de objetos o de
seres definido por ciertas caracteristicas que les son comunes: género humano,
un género de insectos, género de alimentos. (Diccionario de la Real Academia
Espafola 2001)

Guia: f. Aquello que dirige o0 encamina
(Garcia-Pelayo y Gross, 1988).

Manual administrativo: ADM. Conjunto de
normas de administracion, reglamentaciones, politicas y procedimientos,
preparados por un alto ejecutivo. Se ha realizado por y para los empleados de
la empresa (Rosenberg, 1994).

Manual: ADM. Lista de informacion,
instrucciones, precios etcétera, es decir, un libro Gtil de referencia (Rosenberg,
1994).

Objetivo: s m Resultado o finalidad
precisos a los que se dirige una accién: “El objetivo de la visita era pedir su
ayuda”, “Uno de mis objetivos es escribir un libro de fabulas infantiles”. (Colegio
de México 2010)

Programa: Es la organizacion
sistematizada de los objetivos, contenidos y actividades de una determinada
disciplina, que han de desarrollar educando y educador mediante el proceso de
ensefianza-aprendizaje, en un determinado lapso Los programas se estructuran
de acuerdo con el marco conceptual de la institucion que los desarrolla.
(Saavedra R., 2001).

Propuesta: GEN. Oferta oral o escrita
(Rosenberg, 1994).
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6. Reflexiones finales

El programa de Especializacion Género en Educacion, no contaba con un Manual de
Procedimientos Administrativos que detallara los pasos a desarrollar y las tareas
encomendadas al personal que ayudara a alcanzar los objetivos y procesos mas
eficaces y eficientes.

Para llevar a cabo esta tarea analizamos los procedimientos que se llevaban a cabo
eran (cincuenta y tres procedimientos), nos percatamos que habia unos que se
podian simplificar por se repetia la forma y eran obsoletos, una vez y con el método
inductivo se logré saber las condiciones en las que se estaba desenvolviendo de

forma administrativa el programa educativo.

La guia fundamental para la elaboracién de este manual de procedimientos fue la
elaborada por el Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional, (CINVESTAV).

Cabe mencionar que los procedimientos de dicha guia se clasifican como a

continuacion se menciona:

Por su presentacion | Libreto Por su profundidad Generales
Bloque 1 Especificos
Mixtos

Tomando en cuenta esto, se escogid la categoria “Por profundidad” subcategoria
Generales, por que describen de manera resumida las actividades a desarrollar para

ejecutar un trabajo, indicando a las unidades responsables de realizarlo.

Las propuestas propias que se vieron enriquecidas por las opiniones del Dr. Jorge
Garcia Villanueva en las posibles contribuciones, se incorporan en este manual de
procedimientos son expuestas como una contribucion al enriquecimiento de las
formas de operar el programa y que con la ayuda de quienes desarrollan estas

actividades quedan complementadas con;

e Un organigrama exclusivo para el Programa de “Especializacion Género en

Educacion”.



e Lacreacién de la mision y vision del programa educativo.

Antes de esta propuesta, el método que se usaba para el desarrollo de este
programa era el de unas hojas que no explicaban de manera clara las funciones y

actividades de cada procedimientos lo cual nos caus6 confusion

El manual de procedimientos propuesto en estas paginas me permitié identificar la
importancia que tiene en el campo laboral este tipo de documentos y al mismo
tiempo nos permitié continuar con la formacién profesional de la licenciatura en
Administracion Educativa del Plan 90 recibida en las aulas de clase de la Universidad

Pedagdgica Nacional.

Emplear este tipo de instrumentos es indispensable en un organizaciébn ya sea
publica o privada porque de ello depende la correcta ejecuciéon de las tareas, despeja
dudas en ellas y es una guia elemental para el nuevo personal que ingrese a realizar

una correcta gestién dentro de este programa..
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7. Glosario

. Administracion escolar. Se denomina asi al gobierno de la
institucion escolar en el propdsito de cumplir las funciones que casa sociedad
le designa. Se inserta en general dentro de la administracion publica que
ordena y determina las formas en que debe darse esta organizacion, pues
ninguna norma escolar puede aislarse o contravenir la jurisprudencia general
de la sociedad. En términos generales, consiste en definir la estructura
organizativa y funcional de la institucion; su estilo de administracion; el
plasmo programa de desarrollo educativo y los proyectos mediante los cuales
se espera cumplir la mision y los objetivos institucionales; reglamentos
oficiales; y los manuales de procedimientos para planear, operar y evaluar los
recursos humanos, materiales y servicios disponibles para garantizar el

desarrollo curricular y a la formacion de los educandos (Saavedra R., 2001).

. CIEES. Son los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de
la Educacion Superior, un organismo dedicado al aseguramiento de la calidad
de la educacién superior. Est4 integrado por nueve comités (siete de
programas académicos y dos de funciones institucionales) cuya funcion

principal es dictaminar sobre la calidad de los programas y funciones

evaluadas.

. Guia: f. Aquello que dirige o encamina (Garcia-Pelayo y Gross,
1988).

° Gestién: s f 1. Cada uno de los procedimientos y los pasos,

generalmente legales u oficiales que se siguen para solucionar un asunto.
Conjunto de acciones que realiza el responsable de dirigir, presidir u
organizar alguna cosa durante el periodo de su cargo. (El Colegio de México,
2010).

. ISO: segun sus siglas significa Internacional Standard Organization
es especializada en normalizacion, la cual mide el grado en que un grupo de
caracteristicas inherentes cumplen con los requisitos de los clientes y partes
interesadas conforme a lo que marca la Norma; la Norma ISO 9001:2000 es
un sistema de administracién de calidad el objetivo principal de esta norma es

proporcionar la confianza en la organizacién para alcanzar o cumplir con los
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requisitos del cliente, esta norma es utilizada usualmente en el proceso de

certificacion.

. ISO 9000:2000 Sistemas de Administracion de la Calidad.

Fundamentos y vocabulario.

. ISO 9001:2000 Sistemas de Administracion de la Calidad.

Requisitos.

. Manual administrativo: ADM. Conjunto de normas de
administracion, reglamentaciones, politicas y procedimientos, preparados por
un alto ejecutivo. Se ha realizado por y para los empleados de la empresa
(Rosenberg, 1994).

o Método: s m 1. Modo sisteméatico de hacer alguna cosa: método de
pensamiento, método cientifico, método de ensefanza (El Colegio de México,
2010).

o Programa: Es la organizacion sistematizada de los objetivos,
contenidos y actividades de una determinada disciplina, que han de
desarrollar educando y educador mediante el proceso de ensefianza-
aprendizaje, en un determinado lapso. En un proyecto de accion, que
pormenoriza las exigencias de aprendizaje, o disciplina de una institucién o

una escuela (Saavedra R., 2001).

. Propuesta. GEN. Oferta oral o escrita (Rosenberg. 1994).
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Anexo A Cuestionario para la Responsable de la EGE

e Encuadre

e Presentacion

e Objetivo del cuestionario

Saber por los facilitadores, mediante una guia de preguntas, las actividades
gue se llevan a cabo en los procesos administrativos dentro del programa
educativo municipal.

Nombre Perfil dentro del programa Fecha
1. ¢Cudles son los antecedentes de la EGE?
2. ¢Cual es la estructura que guarda el organigrama de la EGE?
3. Existe un Manual de procedimientos administrativo para la EGE.
4. :Qué demanda tiene o ha tenido la EGE desde su creacién?
5. ¢Cuanta gente esta involucrada para la ejecucion del programa?
6. ¢Qué problemas presenta el programa en su implementacion?

Lugar.
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Anexo B. Transcripcién del cuestionario para la Responsable de la EGE.

e Encuadre
e Presentacion
e Objetivo del procedimiento

Saber por los facilitadores mediante una guia de preguntas las actividades que
se llevan a cabo en los procesos administrativos dentro del programa.

Nombre: Dra. Ana Laura Lara Lépez. Perfil dentro del programa: Responsable de la

EGE

Fecha: 08/09/2015 Lugar: Cubiculo 122 area 2
1. ¢Cudles son los antecedentes de la EGE?
Se remite a la iniciativa de un equipo de profesoras adscritas a diferentes
proyectos de la U.P.N. (Psicologia Educativa, Educacion de Adultos, Educacién
Sexual), que iniciaron en marzo de 1997 un programa de formacion (Diplomado
en Género y Educacion Béasica) a través de un convenio con el Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacién y con una ONG, Mujeres Trabajadoras
Unidas, A.C. dirigido a cuadros medios del magisterio. De esto egresaron cuatro
generaciones- Lo que permitié tener avances significativos en el campo de los
Estudios de Género en Educacién (EGE), entre los que destacan: haber
consolidado un equipo docente especializado en el tema, participar como
ponentes en diferentes foros nacionales e internacionales relativos a género y
educacion; investigacion abordando tematicas como Género y estilo cognitivos;
Igualdad de oportunidades en educacion de mujeres adultas; y escuela y
masculinidad.
2. ¢Cual es la estructura que guarda el organigrama de la EGE?

Como gréfico no, pero la estructura y funciones si estdn dadas

3. ¢Existe un Manual de procedimientos administrativos para la EGE?
Esta en reelaboracion y discusion para su aprobacién

4. ¢Qué demanda tiene la EGE?
Desde sus inicios a la actualidad ha tenido una constante y variada demanda
la cual ha ido desde los cincuenta a ochenta aspirantes de los cuales se han
aceptado hasta veintidés alumnos por generacion y en su actualidad
contemplan dieciocho alumnos aceptados en promedio.

5. ¢Cuanta gente esta involucrada para la ejecucion de la EGE?

e Coordinacion de Posgrado encabezada por el Dr. Ernesto Diaz

Couder,

e Coordinador del area académica encabezada por el Dr. Jorge Tirzo
Gomez

e Coordinacién de la especializacion a cargo de la Dra. Ana Laura Lara
Lépez.

e Cuerpo académico conformado por Dra. Ma. del Pilar Miguez
Fernandez encargada de Titulacion.
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6.

e Dra. Monica Garcia Contreras, Dra. Acacia Toriz Pérez, Dra. Rosa
Maria Gonzélez Jiménez, y el Dr. Jorge Garcia Villanueva, encargado
de las cuestiones pedagdgicas de la EGE

¢ Apoyo administrativo Maria Elena Calderon.

¢, Qué problemas presenta la EGE desde su implementacién?

e La cuestion de titulacion
Financiamiento para llevar a cabo.
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Anexo C Cuestionario para los facilitadores

e Encuadre
e Presentacion
o Objetivo del cuestionario

Saber por los facilitadores, mediante una guia de preguntas, las actividades
que se llevan a cabo en los procesos de administrativos dentro del programa
de la EGE.
Nombre: Perfil del programa: Fecha: Lugar:

1. Actividad

2. ¢Qué se hace?

3. ¢Quién lo hace?

4. Documentos utilizados
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Anexo D. Transcripcién de los cuestionarios a los facilitadores.

e Encuadre
e Presentacion
o Objetivo del cuestionario

Saber por los facilitadores, mediante una guia de preguntas, las actividades
gue se llevan a cabo en los procesos administrativos dentro del programa de la
EGE.
Nombre: Maria del Pilar Miguez Fernandez. Perfil del programa: Secretaria de la
comisién de titulacion. Fecha: 29/07/15 Lugar: cubiculo 119 &rea 2

1. Actividad

Llevar a cabo el proceso de titulacién de los alumnos de la EGE.

2. ¢Qué se hace?

Son ocho procedimientos que se realizan como se menciona en Manual de
procedimientos administrativos propuesto.

Registro de proyecto de tesina.
Designacion de tutor (a)
Constancia de terminacion del proyecto de tesina de la asesora.
Designacion de lectoras.
Carta de revision del proyecto de tesina.
Autorizacion a la alumna (0) para la impresién de la tesina.
Recepcion de 5 ejemplares de la tesina y entrega a la alumna (o) la
Aprobacion del trabajo de tesina.
Entrega de ejemplares que corresponden a las lectoras y al programa.
. Acordar calificacion por parte del jurado.
3.  ¢Quiénlo hace?
Segun el tramite que se realice dependera quién lo lleve a cabo.

NogohkwbhE

© 0

4. Documentos utilizados

Designacion de tutor

Registro de proyecto de tesina
Constancia de terminacion de tesina
Designacion de lectora

Carta de revision del proyecto de tesina
Aprobacion del proyecto de tesina.
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