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1. Infroduccion

En el presente trabajo se encontrard la forma en que se llevan a cabo los procedimientos
internos en diferentes dreas de la DGIRE (Direccion General de Incorporacion y Revalidacion
de Estudios), asi como los proc:esos1 que esto conlleva, por medio de su andlisis con la
finalidad de conseguir a largo plazo una mejora y una actualizacién mds reciente de su
forma de operar.

Este trabajo se inicid como parte de mi Servicio Social al cual ingresé para prestar un servicio
de apoyo en el Proyecto de Reingenieria Organizacional de la DGIRE, ya que requerian
estudiantes de Ingenieria Industrial con conocimiento en el drea de documentacion de
procesos y actualizacion de los mismos.

La DGIRE es una dependencia de la UNAM (Universidad Nacional Autbnoma de México) que
brinda un servicio, la cual estd encargada de llevar a cabo la incorporacién y revalidacion
de estudios a Instituciones Educativas Particulares, mediante la validez a planes y programas
de estudios que se imparten en la UNAM. Asi como proporcionar Certificados de Planes de
Estudio que avalen que un alumno del Sistema Incorporado cursé algin plan o programa.

A continuaciéon presentaré el Organigrama de la dependencia, para dar a conocer las
Subdirecciones y Areas con las que ésta cuenta.
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COMUNICACION ¥
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Figura 1: Organigrama (Manual de organizacién, 2017)

! Proceso: Conjunto de actividades enlazadas entre si que partiendo de una o mds entradas las transforma
generando una salida.
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2. Contexto

La importancia de la DGIRE radica en sus ingresos, los cuales provienen de un servicio
administrativo y del cual se aporta bastante dinero al patronato, cerca de 160 (ciento
sesenta) millones de pesos al ano, por lo tanto genera grandes beneficios a la comunidad
universitaria.

Esta dependencia cuenta con: Subdireccion de Incorporacion, Subdireccion de
Revalidacion, Subdireccion de Certificacion, Subdireccidon de Extension y Vinculacioén, la cual
estd encargada de organizar y promover actividades deportivas, culturales y recreativas
para los alumnos del Sistema Incorporado, Subdireccion de Computo, Coordinacion de
educacién Continua y una Unidad Administrativa, de las cuales yo me enfoqué en la
Subdireccion de Incorporacion en el Departamento de Estudios y Proyectos Académicos.

Actualmente los procedimientos se encuentran sin actualizaciéon y algunos sin documentar en
esta Subdireccion, por lo que las politicas, objetivos y metas de la organizacion no se estdn
cumpliendo en su mayoria, aunado a gque los procesos no se estdn llevando de manera
adecuada por el personal. Ademds no se hace uso de tecnologia alguna para innovar o
comunicarse entre ellos.

Estrategia

Procesos
Personal

m Objetivos

Actual

Organizacion

Politicas y loeneiegd

Estrateaia

Procesos

Organizacion Objetivos

Desegdg y Personal
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2.1.Departamento de Estudios y Proyectos Académicos

Su principal labor se basa en llevar a cabo los procesos de Incorporacion de Planes de
Estudio a niveles Medio Superior, Superior y de Posgrado de la UNAM, analizando y evaluando
el proyecto educativo de las instituciones solicitantes. El encargado de esta Area es el
Licenciado Roberto Muniz.

2.2. Marco Teorico

Mi labor se ubica en la realizacién de entrevistas con el Jefe de Departamento de Estudios y
Proyectos Académicos para poder revisar los procedimientos que me fueron asignados y
llevar a cabo el levantamiento de informacién de los mismos. La asignacién fue al azar, ya
que a todos los participantes en el Servicio Social nos dieron procedimientos que estuvieran
relacionados con la misma drea para poder comprenderlos mejor y trabajar con una misma
persona durante un lapso.

Todos los procedimientos con los que he trabajado constan de: un objetivo, de normas de
operacion y la descripcidon narrativa de las actividades, las cuales se encuentran ordenadas
de acuerdo con lo que se hace en primera instancia al realizarlo e indicando las dreas que
interactuan con el mismo.

El objetivo responde a las preguntas 3quée, spara qué? y spara quiénes? se ha elaborado el
procedimiento, es redactado en infinitivo y especifica claramente los resultados que se
esperan obtener al llevarse a cabo las actividades de dicho procedimiento.

Las normas de operacion son las que definen especificamente las atribuciones del
procedimiento, las cuales son concisas, precisas y claras para evitar interpretaciones
erréneas, se encuentran redactadas en tiempo futuro, comprenden muchas de las
sifuaciones extraordinarias o excepcionales que pudiesen presentarse en el procedimiento y
en dado caso de que alguna norma esté sujeta a algun ordenamiento se debe hacer
referencia al fundamento legal que lo sustenta.

Para poder comprender, analizar, verificar, y actuadlizar los procedimientos de manera
adecuada fue necesario leer la Guia Técnica para la Elaboracion, Actualizacion vy
Modificacion de Manuales de Organizacion y la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos. Estas herramientas sirven como referencia de apoyo para
representar de la mejor manera posible la estructura de la UNAM por medio de sus manuales
de organizaciéon y de procedimientos.

Para poder sustentar el contenido de los procedimientos, me he basado en las disposiciones
contenidas en el Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de
la UNAM (MDP), en el Instructivo de Incorporacién y en el Reglamento General de
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Incorporacién y Revalidacion de Estudios (RGIRE), los cuales se pueden consultar en el sitio
oficial de la DGIRE, pagina en linea, en el apartado de Normatividad.

El MDP contiene todas las disposiciones basadas en la Legislacion Universitaria en general y
también se basa en el RGIRE, agrupando asi todos los anexos referentes a ciertos temas para
gue su entendimiento y bUsqueda sea mds sencillo para los usuarios. También en los anexos
se pueden encontrar los formatos necesarios para llevar a cabo el trdmite que desee vy
solicite el usuario.

El RGIRE estd dividido en tres capitulos, los cuales contienen articulos numerados. El primer
capitulo es sobre la Incorporaciéon de Estudios, el segundo capitulo es sobre la Equivalencia o
Revalidacion de Estudios y el tercero sobre la Interpretacién de dicho reglamento.

El Instructivo de Incorporaciéon como su nombre lo indica, brinda al usuario los lineamientos a
seqguir para poder llevar a cabo su incorporacién a los planes o programas de estudio de la
UNAM, el cual también se divide por disposiciones y anexos que contienen los formatos
ordenados para que el usuario los conozca y sepa con exactitud los trédmites que le
corresponde hacer y los documentos a entregar.

Los procedimientos con los cuales se trabagjé se presentan a continuacidn con una
descripcion y una ficha de proceso, con la cual se pretende clarificar las entradas y salidas
del mismo.
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3. Procedimientos
3.1.Certificacion de Planes y Programas de Estudio de la UNAM

3.1.1. Andlisis

El primer procedimiento que trabajé fue el de Certificacion de Planes y Programas de Estudio
de la UNAM, el cual tiene como objetivo, reconocer la identidad de los planes y programas
de estudio de la UNAM, cursados por un alumno del Sistema Incorporado.

Este procedimiento cuenta actualmente con tres normas de operacion, algunas de ellas ya
se encontfraban documentadas y ofras tuvieron que ser erradicadas ya que no se llevan a
cabo. Estas normas de operaciéon tuvieron que ser modificadas y actualizadas para dar a
entender al usuario de qué se trata dicho proceso.

También se pueden encontrar las actividades enumeradas y bien explicadas para que cada
departamento y cada persona sepa con exactitud lo que le toca llevar a cabo en el
reconocimiento de la identidad de un plan o programa de estudios, las cuales fueron
verificadas por el Jefe del DEPA (Departamento de Estudios y Proyectos Académicos) y luego
por el Jefe del Departamento de Presupuesto y Contabilidad, para poder constatar la
informacion recabada.

3.1.2. Problematica

Se encontré que no hay anexos sobre la Certificacion de Planes y Programas de Estudio en el
MDP (Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM).
Ademds que la solicitud de Certificacién se da en forma presencial para la Instituciéon que
esté interesada en adquirirla y en algunas ocasiones se envia por correo.

3.1.3. Propuesta

Realizar un apartado en el MDP que contenga los anexos necesarios para que los usuarios,
que en este caso son las Instifuciones, sepan los documentos que se requieren para poder
llevar a cabo su trdmite.

También en la pdgina oficial de la DGIRE realizar un apartado especificamente para la
solicitud de la Certificacion de Planes y Programas de Estudio, automatizdndola y asi evitarle
al usuario el tener que asistir hasta las oficinas y al drea evitarle mds papeleo, o bien,
solicitarla via correo electronico. Se generaria un beneficio para ambas partes y por lo tanto
una optimizacién del tiempo y de recursos, al no estarla brindando constantemente.
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3.1.4. Ficha de Proceso

DGIRE UNAM
SUBDIRECCION DE INCORPORACION
Procedimiento

ACTIVIDAD

Certificacion de Planes y Programas de Estudio de la UNAM

OBJETIVO

Reconocer la identidad de los planes y programas de estudio de la UNAM,
cursados por un alumno del Sistema Incorporado

RESPONSABLES DEL PROCESO
Departamento de Estudios y Proyectos Académicos

ENTRADAS SALIDAS

v Solicitud de certificado con copia
fotostatica de historia académica
y certificado de estudios expedido | Oficio firmado donde viene la
por la UNAM. certificaciéon del plan de estudios y
v' Pago por concepto de programas.
certificacion de planes y
programas de estudio.
PROCESOS RELACIONADQOS

Incorporacion a los planes de estudio de la UNAM
REGISTROS ARCHIVADQOS

N/A

INDICADOR
Dias que tarda la DGIRE en entregar la Certificacion.

3.2.Programa de Medias Becas Bachillerato y Licenciatura
3.2.1. Andlisis

El segundo procedimiento tfrabajado fue el Programa de Medias Becas Bachillerato y
Licenciatura, el cual tiene como objetivo el convocar a las Instituciones del Sistema
Incorporado para que participen en dicho programa. Este procedimiento cuenta con nueve
normas de operacion, en las cuales se especifica a grandes rasgos en qué consiste el
proceso y ciertas reglas que se deben seguir para que éste se lleve a cabo.

Al igual que en el procedimiento anterior dichas normas tuvieron que ser modificadas y
actualizadas a la manera en como se deben readlizar actualmente. En la parte de la
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descripcion narrativa se detallan las actividades enumeradas y las dreas que se ven
involucradas para que sepan lo que les toca efectuar.

Esta actualizacion se pudo ejecutar debido a las entrevistas que se hicieron con el Jefe del
DEPA, ya que él es el que conoce la forma en la que se realizan y por consecuente si alguna
norma o actividad ya no se desarrolla de la misma forma. Al realizar las correcciones
senaladas por parte del Jefe del DEPA, se le presentd el nuevo documento al Jefe del
Departamento de Presupuesto y Contabilidad para que él pudiera verificar dicho
documento y asi determinar si se requerian nuevas correcciones para realizarlas.

3.2.2. Problematica

Se encontré que la convocatoria es abierta para cualquier Institucidon aunque no que haya
aplicado al examen de ingreso a la UNAM, esta informacion no es conocida por las
Instituciones que quieran ingresar a este programa por lo que genera falta de difusidon. Por
otro lado, al inscribirse al programa se piden una serie de requerimientos, entre ellos el informe
de cuotas de los alumnos por Institucién, sin embargo estos reportes vienen incompletos y se
tienen que volver a solicitar a las Instituciones y repetir pasos.

3.2.3. Propuesta

Generar un aviso en la pdgina de la DGIRE cuando se publica anualmente la Convocatoria,
especificando que cualquier Institucion es apta de inscribirse al programa de Medias Becas
aunque sus alumnos no hayan aplicado para el examen de ingreso a la UNAM. Otra
propuesta es penalizar a las Instituciones con cierto porcentaje de las UMA por no enviar la
informacion requerida, actualizada y completa de los alumnos.

3.2.4. Ficha de Proceso

DGIRE UNAM
SUBDIRECCION DE INCORPORACION
Procedimiento

ACTIVIDAD

Programa de Medias Becas: Bachillerato y Licenciatura

OBJETIVO
Convocar a las Instituciones del Sistema Incorporado, para participar en el
Programa de Medias Becas, conforme a las normas y procedimientos
establecidos en la Legislacién Universitaria.
RESPONSABLES DEL PROCESO
Departamento de Estudios y Proyectos Académicos
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ENTRADAS SALIDAS

v Solicitud para el ingreso al
Programa de Medias Becas.

v' Captura de informacién de
Instituciones que entraron al
programa.

Listado de Instituciones que ingresaron
al programa.

PROCESOS RELACIONADQOS
Incorporacioén a los planes de estudio de la UNAM
REGISTROS ARCHIVADQOS

N/A

INDICADOR
NUmero de instituciones inscritas al programa en tiempo y forma.

3.3.Incorporacion a los Planes de Estudio de la UNAM
3.3.1. Andlisis

El tercer procedimiento fue el de Incorporacidn a los planes de estudio de la UNAM, el cual
tiene como objetivo el recibir y atender las solicitudes de incorporaciéon a los planes de
estudio de la UNAM, asi como llevar a cabo el proceso para la integracion del proyecto y su
presentacion ante la Comision de Incorporacién y Revalidacion de Estudios y de Titulos y
Grados (CIREYTG) del H. Consejo Universitario.?

Este procedimiento cuenta con 18 normas de operacion, es uno de los mds largos y un tanto
complejo debido a la estructura que tiene y a la forma en la que opera. En cada norma de
operacion se detalla lo que se lleva a cabo a lo largo de todo el proceso y la descripcidon de
cada una, las cuales fueron obtenidas por medio de entrevistas, del MDP, del Il (Instructivo de
Incorporacién) y del RGIRE, en los cuales vienen disposiciones especificas para cada
procedimiento, asi como los formatos que se requieren en cada fase del procedimiento.

Al igual gque en los procedimientos pasados se modificaron ciertas normas de operaciéon y se
actualizaron. Asi mismo las actividades que se llevan a cabo alo largo del proceso vy las dreas
que tienen manejo de documentos y relacién entre ellas para llevar a cabo los frdmites
necesarios, a su vez se actualizaron los nombres de los consejos y comisiones que intervienen
en todo el proceso.

2 Objetivo obtenido del documento original. Procedimiento: Incorporacion a los Planes de Estudio de la
UNAM.
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3.3.2. Problemadatica

La problemdtica que se pudiera llegar a tener es al momento de turnar, integrar y volver a
separar el expediente que contiene la solicitud de incorporacidon con los documentos que la
respaldan, debido a que intervienen varias dreas en las cuales no se cuenta con la
comunicacion suficiente.

3.3.3. Propuesta

Creacion de un cronograma en Excel, en el cual se indiquen las fechas en las que el
expediente debe pasar por cierta drea y el tiempo que se tiene para llevar a cabo el frdmite
interno del mismo, asi como la tarea que le corresponde realizar a cada drea.
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3.3.4. Ficha de Proceso

DGIRE UNAM

SUBDIRECCION DE INCORPORACION

Procedimiento

ACTIVIDAD

Incorporacioén a los planes de estudio de la UNAM

OBJETIVO

Recibir y atender las solicitudes de incorporacion a los planes de estudio de la
UNAM, asi como llevar a cabo el proceso para la integracion del proyecto y su
presentacion ante la Comisidon de Incorporaciéon y Revalidacion de Estudios y de
Titulos y Grados (CIREyTG) del H. Consejo Universitario.

RESPONSABLES DEL PROCESO

Departamento de Estudios y Proyectos Académicos

ENTRADAS SALIDAS

v' Hoja de registro por parte de la
Institucion.

v Documentos de la primera etapa.

v Documentos para el frdmite de
Incorporacion.

v' Acuerdos emitidos por el CIREyTG
donde se aprueba incorporacién o
no.

Listado de las Instituciones que
obtuvieron la Incorporacién para el
siguiente ano escolar.

PROCESOS RELACIONADOS

Renovacion de incorporacion a los planes de estudio de la UNAM.

REGISTROS ARCHIVADOS

N/A

INDICADOR

Tiempo total del proceso.
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3.4.Renovacion de Incorporacion a los Planes de Estudio de la UNAM
3.4.1. Andlisis

El cuarto procedimiento trabajado fue el de Renovacion de Incorporacion a los Planes de
Estudio de la UNAM, el cual tiene como objetivo autorizar a las instituciones con estudios
incorporados a la UNAM la renovacion de incorporacion para impartir su plan de estudios
previamente c1|orobc1do.3

Este procedimiento cuenta con doce normas de operacion, de las cuales algunas fueron
modificadas a su version mds reciente y ofras se quedaron tal y como estaban, asi mismo con
las actividades que desarrolla cada drea.

Para las normas de operacion que requieren referencia hacia algin formato necesario para
poder llevar a cabo el trdmite se le colocd en donde se puede encontrar dicho formato
(MDP, I, RGIRE) y en qué Anexo se encuentra dicho documento para facilitarle al usuario la
buUsqueda y la comprensidon del procedimiento.

3.4.2. Problematica

El principal problema que se encontrd en este procedimiento es que se pide el folio de pago
por concepto de inscripcion para poder llevar a cabo la renovacion, pero no es obligatorio
para continuar con el proceso. Existe la posibilidad de que las escuelas paguen ofro
concepto y aun asi obtengan su renovacién de incorporacion, sin embargo el jefe del DEPA
no se hace responsable de revisar dichos conceptos de pago ya que dice que eso estd a
cargo de la Unidad Administrativa.

3.4.3. Propuesta

Realizar un filtro en el pago de concepto para revisar que los folios dados por las escuelas
sean los correctos, ademds de que en este caso, el drea del DEPA se responsabilice por
verificar que las Instituciones ya tengan el folio del pago como finalizado para poder
comenzar con el trémite.

* Objetivo obtenido del documento original. Procedimiento: Renovacion de Incorporacién a los Planes
de Estudio de la UNAM.

14
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3.4.4. Ficha de Proceso

DGIRE UNAM

SUBDIRECCION DE INCORPORACION

Procedimiento

ACTIVIDAD

Renovacion de incorporaciéon a los planes de estudio de la UNAM

OBJETIVO

Autorizar a las instituciones con estudios incorporados a la UNAM la renovacion de
incorporacién para impartir su plan de estudios previamente aprobado.

RESPONSABLES DEL PROCESO

Departamento de Estudios y Proyectos Académicos

ENTRADAS SALIDAS

v Cambios que soliciten las
Instituciones  respecto  a  sus|Circular para dar a conocer a las
instalaciones, personal, etc. Instituciones la fecha de entrega de

v Acuse de recibido del oficio de |oficios de renovacion.
renovacion por parte de las
Instituciones.

PROCESOS RELACIONADOS

Incorporacién a los planes de estudio de la UNAM

REGISTROS ARCHIVADOS

N/A

INDICADOR

NUmero de Instituciones a las cuales se les renovd la incorporacion.
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3.5.Diagrama de Flujo General

Se define como un diagrama que describe un proceso, algoritmo informatico o sistema. El uso
que le estoy dando es para comunicar en forma general y grdfica la forma en que se
llevaron a cabo los cuatro procesos, quedando de la siguiente manera:

“ Verificacién en el

. Entrevista con MDP, Il 'y el .
Procedimiento @ encargado de Correciones RGIRE - Actuahzgmpn del
area disposiciones procedimienta
\_/—-\ actuales

+—1

Inspeccién por

Nueva’ . parte del Jefe de
actualizacién del Correcciones
rocedimiento Presupu_e_slo Y
p Contabilidad
—» Fin

Nueva entrevista
con encargado de ——
area

Firma de
aprobacién

4 Revisidn del

error

Fiscrepancia e
contenido

i —

Realizar Consultar con Jefe
correcciones de Presupuesto y
necesarias Contabilidad

Figura 2: Diagrama de Flujo, elaboracién propia.
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3.6. Modificacion al Calendario Escolar
3.6.1. Andlisis

El quinto procedimiento es el de Modificacion al Calendario Escolar, Este procedimiento no se
enconfraba documentado, por lo que se tuvo que hacer uso de varias herramientas para
poder empezar a desarrollar la descripcidon narrativa incluyendo las dreas responsables, las
actividades correspondientes y el documento.

La primera herramienta utilizada fue una lista de preguntas (Check List), la cual es un formato
que se crea antes de las entrevistas que contiene una serie de preguntas para verificar lo que
se lleva a cabo durante el proceso y cdmo se encuentra organizado. Las preguntas quedan
de la siguiente forma:

v' sHay alguna actividad que detona el proceso?
v 2Cudl es el nombre del proceso?

v sMe puede narrar como se lleva a cabo el proceso? Tomando en cuenta actividades
PAsSO A Paso.

v' 5Cudles son las areas que estan involucradas en todo el proceso?
v 2 Qué rol representa cada persona responsable?

v' 5Cuentan con algun requerimiento para llevar a cabo el proceso?
v 5COmo se recibe el requerimiento? (via email, presencial, etc.)

v 3En qué formato viene el requerimiento? (Word, PDF, Excel, etc.)
v' 5Qué tipo de tecnologia estd usando en su proceso?

La segunda herramienta fue la siguiente tabla, la cual ayudd a vaciar la informacion
recabada en las entrevistas y la cual sirve para verificar a la persona involucrada, la
actividad correspondiente, su descripcion y el documento de trabajo que maneja.
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Responsable

Actividad

Descripcién

Documento de
trabajo

Asistente de
procesos

Recibe la solicitud de modificacién
al calendario escolar por parte de
las Instituciones del Sistema
Incorporado. Revisa y analiza que la
solicitud se aqjuste a lo establecido
en el manual de disposiciones, la
autorizan en sus términos e indica a
la Secretaria elaborar oficio de
autorizacion.

Si la solicitud es extempordnea
indica al representante de la ISI a
realizar el pago de 10 UMA por mes
vencido; cuando el representante
indica el folio de pago, verifica
estatus. Regresa a actividad 1.

Si la solicitud no procede se
comunica con la Institucion para
informar observaciones y realice
ajustes a la solicitud. Regresa a
actividad 1.

Oficio, adjunto el
calendario
propuesto.
Presencial o correo
electrénico.

Sistemma de pagos,
servicio en linea
DGIRE.

Teléfono o correo
electrénico.

Secretaria

Recibe autorizacién de adecuacidn
al calendario escolar y elabora la
respuesta que se da a la Institucion
y turna la solicitud aprobada al Jefe
del DEPA.

Respuesta a la
Institucién.

Jefe del
Departamento
de Estudios Y
Proyectos
Académicos

3.1

Recibe la solicitud, la revisa vy
analiza que cumpla con o
establecido en el manual de
disposiciones, rubrica y turna para
frma con el Titular de la
Subdireccion de Incorporacion.

Si encuentra modificaciones que
confravengan el MDP, las indica vy
furna al asistente de procesos.
Regresa a actividad 1.

Solicitud de la
Institucion.

Secretaria

Recibe autorizacién de adecuacion
al calendario escolar firmada por el
Titular de la Subdireccidn de
Incorporacion y notifica al
representante  de la Institucién
recoger la respuesta y turna copia a
la Subdireccién de Certificacion y a
la Coordinacion de Supervisidon
Académica.

Autorizacion de
adecuacién.

18




Tesina

5. Entrega acuse de recibo de la | Acuse de recibo.
autorizacién  al  asistente  de
procesos para su registro.

Asistente de 6. Recibe acuse de recibo y realiza | Cambio del
procesos adecuacién al Calendario Escolar | Calendario Escolar
para la Institucidn aprobada.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Tabla 1, elaboracién propia

Y la tercera herramienta fue un Diagrama de Flujo para establecer en forma grdfica el
proceso, quedando de la siguiente manera:
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Modificacion al Calendario Escolar

Asistente de Procesos Secretaria

Jefe del DEPA

INICIO

[

Recibe solicitud de

L. Recibe autorizacion
adecuacién al

| solicitud cumplay la

Recibe, revisa 'y
analiza que la

P y elabora respuesta

Calendario Escolar A R
a la Institucién

Revisa y analiza que
| lasolicitud cumpla | AN

turna a
Subdireccion de
Incorporacion

Realizar

con lo establecidoy |
autoriza solicitud

Recibe autorizacion
firmada por la
Procede Subdireccion de |«

Solicitud

odificacione

extemporanea

Si Incorporacion

S

Comunica ala

Indica realizar el Institucion para
pago realizar

observaciones

Entrega acuse de
recibo a Asistente
de Procesos

Recibe acuse de

reciboyrealiza |
adecuacion al

Calendario Escolar

Figura 3: Diagrama de Flujo, elaboracién propia

Después de realizar lo anterior, se procedid a poner las normas de operaciéon, con base en las
reglas que el departamento exige para que se pueda llevar a cabo el frdmite, qguedando de

la siguiente forma:
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NORMAS DE OPERACION

v
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Una vez que la DGIRE da a conocer el calendario escolar que normard las actividades
académicas del sistema incorporado (Pagina DGIRE< Apartado de Circulares y
comunicados) las ISI podrdn presentar las modificaciones al calendario escolar, la
solicitud deberd cumplir con lo siguiente:

Que los agjustes a los programas deben cubrir siempre los dias y horas estipulados en el
calendario escolar oficial y que los ajustes no se desfasen de las fechas de los
exdmenes ordinarios o extraordinarios para no afectar las fechas del calendario
administrativo y aplica para todos los planes de estudios incorporados. (MDP<Capitulo
4y 5 de los planes de estudio)

Las solicitudes de registro de modificacion del calendario escolar la podrdn realizar a
lo largo del ano escolar y no generardn cuota de cobro siempre y cuando se
presenten dentro de la fecha limite establecida en la circular, posterior a ésta, la
Instituciéon deberd pagar 10 UMA por cada mes vencido.

En caso de requerir Unicamente un dia de modificaciéon al calendario escolar, la
solicitud se presentard en la Coordinacién de Supervision Académica.

De todas las autorizaciones de modificacion del calendario escolar, se turnard copia
de conocimiento a la Coordinacion de Supervisibn Académica, a la Subdireccion de
Certificacion.

El pago de las cuotas por los servicios que presta la DGIRE (Direccién de Incorporacion
y Revalidacion de Estudios) se hacen a través del Sistema de Pagos (SISPA), el folio
generado por éste deberd estar en estado de finalizado para dar inicio al frdmite y
todo servicio se dard por concluido cuando el folio esté en estado de entregado.

Sin embargo, para que el proceso quede claro, en primera instancia se coloca el titulo, el
objetivo, las normas de operacién y después la descripcidn narrativa. El objetivo se redacté
una vez que ya se tenia la descripcion narrativa, ya que de esta forma se tiene concepto y
conocimiento general del procedimiento.
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OBJETIVG

Autarizar 135 solicibudes de modificacion al calendano ascolar que realiesn |38 Insttuckones del Sistema
Incosparaca &l afio lective vigente.

NORMA § DE OPERACION

“

a

Una vez que la DGIRE da a conocer el calendaric escolar que nommara |as actividades académicas
del Blstema InGarporads (Faging CGIRE= Apartado de CITGUlarss ¥ comunisacas) 35 IS1 podran
presentar |38 modificaciones 3l calendano escolar, 13 soliciud oebera cumplir con o sigulente:

= Que ks austes a los programas deben de cubdr slempre los dias y horas estipulados en e
calendaric escolar oficlal y que ke Sjustes no 52 destasen oe las fechas oe los exsmenes
oriinarios o extraordingrios Para no Afectar 35 fecnas del calendano aoministrative v apica
para Iodos los planes oe esudios Incorporades. (MOF<Capiule £ ¥ 5 de 05 planes de
estudic)

Las salkibudes o2 reglstra de modicacion del calendarka 2scolar I3 podran reallzar a ko ango del afo
&500lar ¥ NO QENErETan cucid de cobro slempre v cusndo se prasenten dentro de 13 fecha limibe
estableckda 2n k3 cincular, postenkar 3 2sta. 13 Insthucien cetera de pagar 10 UMA por mes Venciio.

En caso de requenr un dia de noal
|presentara en Ia Coorainackan de Supenvision Academica

escolar, 13 solciud 58

De todas 135 autorzaciones de modificacien del calendania escolar, 52 lumard copia de conosimienn
ala Coordinacién de Superdskin Acadimica, 3 13 Subdireccidn de Certficacitn.

£l page de Iz cuctss par K6 EEnCE QUE prests 3 DGIRE (Direcclon 0@ InCorporscion y
Revaldacien oo Esturics) $2 haten 2 traves del Sistema de Pagos (SISPA), 2l folo genersde por
&ste deberd de estar en estado de finallzado para dar Inlck &l framite y todo servicio se dara por
concluleo cuancs e folk este en estado de entregaca.

Tesina

URAM,

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPOMSAELE

ASISTENTE CE PROCESDS

SECRETARIA

JEFE DEL DEPARTAMENTD DE
ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
ACADEMICCS

SECRETARIA

ASISTENTE DE PROCEZOS

ACTNVIDAD

INICIA PROCEDIIENTC
Una wez aprobade e calendark escolar por el Thular o2 la
dependencia tel cldo escolar comespondlerte:

1.

3

Racibe 13 salkcibud de modificacion al cakendaria escolar por pane
de 135 Insmucionss oel Slslems incorporado. Reviss y analza
que I3 sollchud 52 ajusie @ o estEbiecioo en 2l manual de
disposiciones, 13 autonzan EUS 1&rminoe 2 Indkca & 13 Sacnetana
elaborar oicio de auarzackn

1.1 Sl 3 solichud 25 extemporanea indica al representante de |3
15 @ realizar el pago de 10 UMA par mes venchlo; cuando el
representants indica e flla de pago, verfica estatus. Regesa a
achvidad 1.

1.2 5113 sciichud no procede se comunica con 13 Instiucion pars
Informar abservaciones y reallce ajusies 3 13 sollchud. Regress a
achvidad 1.

Feclbe auvorzackin de adecuacion 3l calendarc escolar y
€/3Dora 13 respuesia QUE BE 03 3 I3 NEHucion y uma 13 solichud
aprobada al Jefe gel DEPA.

Feclbe la solichud, |3 revisa y anallza que cumpla con lo
eetablecioo en &l manual de dsposkiones, rubica y tuma pars
firrna Gan 2| TRUAr g2 |3 Subdifecsion de iNCorparackin

3.1 Sl encusntra modMcaciones que contravengan &l MDP. Iz
Indica y tuma a 3slstents de procesos. Regresa a actividad 1.

Raclbe 3ubarizacion de sdecuacion 3l calendaro escolsr Airmads
por & Tiutar de la Subdineccin de Incorporacian y natifics 3l
representante de |3 InsStuckin recoger 13 respuesta y turna copla
3 13 Subdireccion oe Cenfficackin y a 13 Coordinacitn de
SUPENVISION ACI0EMICE.

Entrega acuse de recho g |3 autorizackn 3l asistentz de
procesas para su reglstra.

Reclbe acuse ©2 recbo y s 13 soiichud gensrd pago
extemparanso registra en &l follo dal SISPA I3 entragay archiva.

FINDEL FROCEDIMIENTG.

Imagen 1: Modificacién al Calendario Escolar, elaboracion propia
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Para documentarlo, se siguieron los siguientes pasos:

«Se verificd qué procedimientos no se encontraban
documentados.

slelelelst oSe revisd a qué drea pertenecen.
PAgOos

Departamento de Estudios y Proyectos Académicos.
*Se tomd nota de todos los pasos y reglas.

*Se realizé el documento de manera formal, como se
mostrd anteriormente.

= *Se mostrd el documento al Jefe de Presupuesto para
SESBUEERL  reqlizar correcciones.

*Se llevd a cabo una entrevista con el Jefe del ]

3.6.2. Problematica

El principal problema fue la documentacion, ya que no se contaba con registro alguno del
procedimiento. La forma en la que se descubrid su existencia fue por el Sistema de Pagos. Lo
indicado fue que no se encontfraba documentado porque no se lleva a cabo con frecuencia
y Unicamente se hacia uso de una circular para informar a las Instituciones que este
procedimiento se puede redlizar, asi como las indicaciones a seguir.

3.6.3. Propuesta

Contar con un listado en Excel de los procedimientos que se tienen en toda la dependencia
y catalogarlos como Documentados o No Documentados, de esta forma se tendrd mayor
confrol y conocimiento sobre lo que se lleva a cabo en las diferentes Subdirecciones y Areas.
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3.6.4. Ficha de Proceso

DGIRE UNAM
SUBDIRECCION DE INCORPORACION
Procedimiento
ACTIVIDAD

Modificacién al calendario escolar

OBJETIVO

Autorizar las solicitudes de modificaciéon al calendario escolar que realicen las
Instituciones del Sistema Incorporado al ano lectivo vigente.

RESPONSABLES DEL PROCESO
Departamento de Estudios y Proyectos Académicos
ENTRADAS SALIDAS

v Solicitud de modificacion  al
calendario escolar por parte de las
Instituciones.

Autorizacion de adecuacion al
calendario escolar.

PROCESOS RELACIONADQOS
Incorporacion a los planes de estudio de la UNAM
REGISTROS ARCHIVADQOS

N/A

INDICADOR
Dias que tardan en aprobar la modificacidn al calendario escolar.

3.7.Herramientas
v" Minuta

Con la cudl se pretende tener una relacién entre los procedimientos que se llevan a cabo en
una determinada drea, en este caso en el Departamento de Estudios y Proyectos
Académicos, sabiendo asi con exactitud el procedimiento del que se habla, las disposiciones
que le corresponde llevar a cabo basdndose en el Manual Organizacional, en el cual vienen
todas las especificaciones de las dreas y el nUmero de pago correspondiente.
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PROGRAMA DE REINGENIERIA
ORGANIZACIONAL DE LA DGIRE D.

Departamento: Estudios y Proyectos Académicos (DEPA)
Asunto: Minuta 19 reunidn
Fecha: 14 de septiembre de 2018

Participantes:
e Lic. Roberto Muniz
e Jessica Areli Blanco Mondragodn
e Lic. Carlos Valdez Uriza

1. Relacién de procedimientos que se llevan a cabo en el DEPA susceptibles a desarrollo.

v’ Atender las solicitudes y realizar la
certificacion de los planes vy
programas de estudio cursados por
los alumnos y exalumnos del Sl.

v' Informar a las ISI los nuevos planes de
estudio o modificaciones que se
presenten a los planes vigentes para

su aplicacion.

PES&S@)MDAI‘ESLRE v' Recibir de la Unidad Coordinadora de

UNAM Servicios de Apoyo Adminis’rrojrivo y los
Consejos Académicos de Area los
planes de estudio aprobados por los
Consejos Académicos de drea del H.
Consejo Universitario, asi como las
modificaciones que se aprueben a los
planes vigentes, actualizar el banco
de planes y programas de estudio e

CERTIFICACION DE
PLANES Y
20, 21
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INCORPORACION A
LOS PLANES DE
ESTUDIO

RENOVACION DE
INCORPORACION A
LOS PLANES DE
ESTUDIO

PROGRAMA DE
MEDIAS BECAS

Tesina

informar a las dreas correspondientes
para la administracion escolar del Sl.

Atender y brindar asesoria respecto al
proceso de incorporacion de estudios
a la UNAM a instituciones educativas
0 personas morales que lo soliciten.
Recibir, analizar y evaluar el proyecto
educativo, el estudio de viabilidad y
el reglamento interno de las
instituciones educativas que exhiban
la solicitud de incorporacidon a los
planes de estudio de la UNAM.
Intfegrar los expedientes de las
instituciones educativas que solicitan
la incorporacidon para su presentacion
a la Subdireccién de Incorporacion y
a la Comision de Incorporacion y
Revalidacion vy Titulos y Grados
(CIREYTG) para su aprobacion.
Controlar, registrar, actualizar y dar
seguimiento a las Instituciones que
soliciten 'y que obtengan su
incorporacion.

Realizar la renovacion anual de la
incorporacion de las ISI y mantener
actualizado el registro de las mismas.

Publicar la convocatoria respecto al
programa de medias becas, recibir y
actualizar el registro de solicitud de las
ISl interesadas en participar.
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2. De la asociaciéon de procedimientos con conceptos de pago se determind que las
claves:

024 — MODIFICACION DE CALENDARIO ESCOLAR (POR MES)
155 — OPCION TECNICA BACHILLERATO
Se enconfrdé que los procedimientos no se encuentran documentados.

3. Se contfinuard con la revisién del procedimiento denominado RENOVACION DE
INCORPORACION A LOS PLANES DE ESTUDIO, debido a los pagos.

v' Diagrama de Ishikawa

Este diagrama consiste en representar grdficamente las causas de un determinado
problema, para comprender su comportamiento.

Procedimientos internos Falta de planeacion
Sin Asignacion No estd claro
documentar modecuodc%_ curso de
— recursos accioén
.
No estdn _—
actualizados Incumplimiento
— de metas e
I
Poca
- Confusién eficiencia
qjo S — Falta de ~——
rendimiento colaboracién
~ Tom‘o. de ~—
decisiones Informacioén
errbneas errénea
Actividades mezcladas en dreas Falta de comunicacion

Figura 4: Diagrama de Ishikawa, elaboracion propia.
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v' Diagrama de Pareto

Tesina

Se hace uso de este diagrama para priorizar las medidas de accidon que son relevantes en las
causas que se encuentfran en el diagrama de Ishikawa para saber cudles son las que
representan un mayor porcentaje de problema.

NUmero Porcentaje
de Frecuencia | Porcentaje | acumulado
causas Causa Frecuencia | acumulada % %
1 Ausencia de planeacion 34 34 32 32
Falta de comunicacién entre dreas
2 de trabagjo 30 64 28 60
No se cuenta con procedimientos
3 infernos 26 90 25 85
Actividades mezcladas entre las
4 dareas 16 106 15 100
Total 106
Diagrama de Pareto
40 120
35
100
30
© 25 %0 S
£ 3
g 20 60 €
9 3 I Frecuencia
=15 X Porcentaje acumulado

10

1 2 3
Numero de causa

Figura 5: Diagrama de Pareto, elaboracion propia.
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4. FODA Cruzado de la DGIRE

Oportunidades

MATRIZ FODA
CRUZADO

1. Implementaciéon de
tecnologia.

2. El mercado al que
se dirige (escuelas
particulares)

Amenazas

—_

El sindicato

2. Desempeno de los
trabajadores.

3. Satisfaccién de los

usuarios.

1. Incorporacion de
escuelas privadas
a planes de
estudio de la
UNAM.

2. Cuentan con una

plataforma

educativa.

Programas de

vinculacion entre

ISI.

Programas

deportivos para

las ISI.

5. No tiene
competencia.

w

»

Aprovechar los programas
de Vinculacioén,
deportivos, actividades
culturales, etc. para crear
su Networking y vender
mds planes de estudio a
las escuelas privadas a las
que aun no fienen en su
cartera de clientes,
ampliando asi NUS
horizontes de mercado.

Ampliar la plataforma
educativa para que
llegue a mds usuarios en
toda la Republica y se
haga uso de ella. Asi
como procurar
incentivar a los
trabajadores por medio
de metas a corto plazo.

Debilidades

1. Falta de un plan
de trabagjo.

2. Falta de

comunicacioén

entre dreas.

El personal.

Falta de

planeacién.

5. Los trédmites no se
llevan a cabo
adecuadamente.

6. Ausencia de una
base de datos
universal.

hw

Hacer uso de un Tablero
Kanban para
implementar la

comunicacion entre las
dreas, haciendo del
conocimiento las

actividades a realizar por
persona y el fiempo para
llevarlas a cabo.

Crear una base de datos

universal en la cual se
tenga un Balance
Scorecard donde se esté
midiendo

continuamente el
desempeno de los

trabajadores para poder
darles su incentivo.
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5. Manual de Procedimientos

Es un componente administrativo de confrol interno, el cual contiene la informacion
detallada sobre las actividades a realizar en las diferentes dreas de la dependencia.

Area: Departamento de Estudios y|Cdédigo Hoja: 1/5
Proyectos Académicos

Titulo: Certificacion de Planes y|Fecha de Fecha efectiva:
Programas de Estudio de la UNAM, | elaboracion:

impartidos en institfuciones con| Agosto del 2018
estudios incorporados.

Reemplaza a: Vigencia:
Procedimiento
anterior. Agosto
2006

1. OBJETIVO

Dejar en claro las responsabilidades asignadas a este procedimiento, asi como
las nuevas actualizaciones que se han llevado a cabo con la finalidad de tener
la version mds reciente del mismo.

2. ALCANCE
o Direccién General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios.
o Instituciones del Sistema Incorporado.

RESPONSABILIDADES

Proporcionar la solicitud de Certificaciéon de planes y programas de

estudio al interesado.

v' Indicar al interesado a realizar pago por medio del SISPA.

v" Recibir la solicitud con copia de historiac académica o certificado de
estudios expedido por la UNAM, verificar que esté debidamente llenado y
que el pago se haya realizado correctamente.

v Elaborar oficio de certificacion para darle validez al plan y programa.

v' Entregar al solicitante o interesado la Certificacion del plan de estudios y
programas.

v" Recibir acuse de recibo y archivar la solicitud en carpeta interna.

AN

Elaborado por: Revisado por drea Autorizado responsable

) ) correspondiente del drea de presupuesto
Jessica Areli Blanco

Mondragodn Lic. Roberto Muniz Lic. Carlos Valdez Uriza
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Area:
Proyectos Académicos

Departamento de Estudios y|Coddigo Hoja: 2/5

Titulo: Programa de Medias Becas| Fecha de Fecha efectiva:
Bachillerato y Licenciatura. elaboracion:

Agosto del 2018

Reemplaza a: Vigencia:
Procedimiento
anterior. Agosto
2006.

1.

2.

AN

OBJETIVO

Actualizar las responsabilidades asignadas al procedimiento y clarificar las
mismas para hacerlas del entendimiento de cada persona involucrada.

ALCANCE

Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
Instituciones del Sistema Incorporado.

Subdireccion de Incorporacion.

Servicios escolares.

Subdireccion de cémputo.

Incorporacion.

O O O 0O O O

RESPONSABILIDADES

Elaborar convocatoria para el programa de medias becas, conforme al
calendario administrativo.

Entregar la convocatoria autorizada por parte de la Subdireccion de
Incorporacién a Incorporacién para su publicacion.

Recibir por parte de las ISl las solicifudes para el programa, asi como
revisar y analizar que cumplan con lo establecido.

Capturar la informacion por niveles y delegaciones o municipios que se
anexa al Informe de las Instituciones que quedaron dentro del programa.
Autorizar la publicacion del listado de las ISI al programa de medias
becas.

Publicar el listado.

Jessica Areli Blanco

Elaborado por: Revisado drea Autorizado responsable
correspondiente del drea de presupuesto

Mondragdn Lic. Roberto Muniz Lic. Carlos Valdez Uriza
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Agosto del 2018

Area: Departamento de Estudios y|Codigo Hoja: 3/5
Proyectos Académicos

Titulo: Renovaciéon de Incorporacion a | Fecha de Fecha efectiva:
los Planes de Estudio de la UNAM. elaboracion:

Reemplaza a:
Procedimiento
anterior. Agosto
2006.

Vigencia:

1. OBJETIVO

para llevarlo a cabo.

2. ALCANCE

Redactar las actividades a realizar en este procedimiento en su version mds
reciente, actualizando las mismas y dejando en claro las areas que se involucran

o Instituciones del Sistema Incorporado.
Departamento de Control Docente.
Coordinacion Superior Académica de la DGIRE.
Subdireccion de Incorporacion.

Direccién General.

O O O O

RESPONSABILIDADES

Consultar con la Subdirecciéon de Incorporacion la informacion a solicitar
a las ISl para su renovacion.

Elaborar una propuesta para la circular, considerando los documentos
marcados en el MDP vy los solicitados por la Subdireccion de
Incorporacion.

Publicar la circular autorizada vy verificar que se haya hecho
correctamente en el portal de la DGIRE.

Revisar los cambios solicitados por parte de las Instifuciones.

Elaborar reporte de incidencias recopilando la informacién
proporcionada por las dreas involucradas para evaluar desempeno de
las ISI.

Aprobar oficios de renovacidén y fotocopiarlos.

Entregar a los representantes de las ISI el oficio de renovacion e informar si
han sido sancionados en alguna drea.
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Elaborado por:

Jessica Areli Blanco
Mondragdn

Revisado drea
correspondiente

Lic. Roberto Muniz

Autorizado responsable
del drea de presupuesto

Lic. Carlos Valdez Uriza

33




Tesina
Area: Departamento de Estudios y|Codigo Hoja: 4/5
Proyectos Académicos

Titulo: Incorporacion a los Planes de | Fecha de Fecha efectiva:
Estudio de la UNAM. elaboracion:
Agosto del 2018

Reemplaza a: Vigencia:
Procedimiento
anterior. Agosto
2006.

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir por medio de las responsabilidades
planteadas y actuales, realizadas por las diferentes dreas que se involucran.

2. ALCANCE
o Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
o Comision de Incorporacion y Revalidacion de Estudios y de Titulos y
Grados (CIREyTG) del H. Consejo Universitario.
Subdireccion de Incorporacion.
Instituciones del Sistema Incorporado.
Coordinacion de Supervision Académica.
Comision Estatal Para la Educacion Superior (COEPES).
Departamento de Control Docente.
Unidades académicas de la UNAM.
Direccion General.
Unidad Administrativa.

O O 0O 0O O 0O O O

RESPONSABILIDADES

Elaborar y autorizar la propuesta para el Calendario del Trdmite.

Atender y asesorar a las Instituciones interesadas sobre informacion que

requieran.

v Recibir los documentos de la primera y segunda etapa debidamente
requisitados.

v Llenar el formato de Recepcidon de documentos, anotando la fecha y
firma de recibido.

v' Abrir un expediente por cada Institucion solicitante.

v' Elaborar el informe de avance del trdmite, actualizindolo conforme
avanza el proceso. Turnar a cada drea los documentos que le tocan.

v' Elaborar los documentos que continlan que son requeridos para

continuar con el frémite.

LA @®
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Elaborar el borrador del dictamen integral e integrar los documentos del
expediente de incorporacion.

Elaborar el Dictamen Integral definitivo y recabar las firmas necesarias de
las areas que intervienen en el proceso.

Recibir los acuerdos de la CIREyTG vy elaborar los oficios con los que el
Titular de la Direccién General da respuesta a las Instituciones.

Elaborar oficio para solicitar a la Institucion la documentacioén referente a
la continuacion del tframite.

Recibir por parte de la Institucion de nueva Incorporacion la informacion
solicitada y turnar los informes de cuota a la Unidad Administrativa.
Elaborar un listado de las Instituciones que obtuvieron la Incorporacion
para el siguiente ano escolar.

Actualizar la base de datos UNAM-SI, para capturar los datos de las
Instituciones de nueva incorporacion.

Jessica Areli Blanco

Elaborado por: Revisado drea Autorizado responsable
correspondiente del drea de presupuesto

Mondragdn Lic. Roberto Muniz Lic. Carlos Valdez Uriza
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Area: Departamento de Estudios y|Codigo Hoja: 5/5
Proyectos Académicos

Titulo: Modificacion al Calendario | Fecha de Fecha efectiva:
Escolar. elaboracion:
Octubre del 2018

Reemplaza a: Vigencia:
Procedimiento
anterior. Agosto
2006.

1. OBJETIVO

Documentar las tareas que conlleva este procedimiento relacionando las dreas
que intervienen en el proceso.

2. ALCANCE
o Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
o Coordinacion de Supervision Académica.
o Instituciones del Sistema Incorporado.
o Subdireccion de Certificacion.
RESPONSABILIDADES
Recibir la solicitud de modificacién al calendario escolar por parte de las
ISI.
v' Indicar a la Institucién a realizar el pago por 10 UMA por cada mes
vencido en caso de que la solicitud sea extempordnea.
v Comunicar a la Institucidén las observaciones o ajustes a realizar en su
solicitud en caso de que ésta no proceda.
v" Notificar al representante de la Institucion que recoja la respuesta a su
solicitud.
v' Archivar acuse de recibo de la autorizacién a la solicitud.

AN

Elaborado por: Revisado drea Autorizado responsable
correspondiente del drea de presupuesto

Jessica Areli Blanco
Mondragdén Lic. Roberto Muniz Lic. Carlos Valdez Uriza
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6. Propuesta Final
6.1. Metodologia Kanban

Se frata de una metodologia dgil, la cual es una forma general de gesfionar cOmo se van
llevando a cabo las tareas.

Se basa en una serie de principios bdsicos que confribuyen a obtener el mdximo rendimiento
del flujo de trabagjo.

e Visualizar el flujo de trabajo (lo que se tiene que hacer): visualizar en una tabla todas
las tareas que se tienen que llevar a cabo, manteniendo informados a todos los
miembros participantes de un procedimiento sobre sus actividades a realizar en
determinado tiempo.

e Limitar la cantidad del Trabajo en Proceso: prevenir el exceso de carga en los flujos de
trabajo para que no sean imposibles de terminar.

e Readlizar un seguimiento del tiempo: poner fecha limite a la tarea o actividad que se
tiene que llevar a cabo correspondiente a cada persona.

e Indicadores visuales: saber de inmediato al mirar el tablero lo que estd sucediendo, por
medio de tarjetas de colores para distinguir el fipo de procedimiento, el tiempo
restante, etc.

e Identfificar los cuellos de botella: eliminar lo que no sirve detectando los problemas vy
ajustando el flujo de trabagjo.

6.1.1. Framework

A continuacion presentaré un formato con el cual se podria frabajar dentro de la
dependencia para tener mayor control sobre las actividades a realizar o bien las tareas
correspondientes a cada procedimiento incluyendo la persona a cargo, a la cual
Unicamente se pondrdn las iniciales de su primer nombre y primer apellido y la fecha limite
para entregar o terminar.
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Certificacién de
Planes y Programas
de Estudio de la
UNAM
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Tarea X
Correspondiente a:
XX Fecha de
Vencimiento: DD-MM-
AA

En progreso Terminado
Tarea X Tarea X
Correspondiente a: Correspondiente a:
XX Fecha de XX Fecha de
Vencimiento: DD-MM- | Vencimiento: DD-MM-
AA AA

Programa de
Medias Becas
Bachillerato y
Licenciatura

Incorporacion a los
Planes de Estudio
de la UNAM

Renovacion de
Incorporacién a los
Planes de Estudio
de la UNAM

Modificacion al
Calendario Escolar

Por ejemplo: Kanban Tool, Trello, etc.
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Cabe mencionar que existen multiples pdginas web que se encargan de proporcionar toda
la herramienta de trabagjo y lo Unico que la dependencia tendria que hacer es vaciar la
informacion y mover las tarjetas de trabajo entre los campos: To Do (Por hacer), In Progress
(En progreso) y Done (Terminado).
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7. Conclusiones

En conclusidn, tener los procedimientos en orden, actualizados y completos de una
dependencia o de cualquier organizaciéon es de vital importancia para que las actividades
se hagan como debe ser y no como cada quien quiere, evitando en su mayoria errores,
retrasos y repeticiones en actividades que no generan valor. La estrategia de los procesos se
debe encontrar organizada para tener un mejor enfoque del proceso

Un punto que es relevante en cualquier proceso es tener bien definidos los roles que se
encargan de llevarlos a cabo en todas las dreas, porque al empezar con esta buena
prdctica, los roles comienzan a formar parte de las iniciativas bdsicas de estandarizaciéon y se
comienza a conocer a nivel de gestion estratégica, tdctica y operativa las personas
encargadas de llevar a cabo una tarea determinada.

El tener un plan de frabajo es de suma importancia debido a que la dependencia se daria el
tiempo de planear el desarrollo y crecimiento de los proyectos, fomando en cuenta su
beneficio y costo que va a generar a una o varias de las dreas. También se tomarian en
cuenta las ideas que pueden generar valor al frabajo aprovechando de mejor forma los
recursos teniendo un mayor crecimiento en la productividad.

El factor humano es de los principales pilares para la productividad de cualquier organizacion
para lograr cumplir con los objetivos y metas. En el caso de la dependencia se pudo observar
mucha desorganizacion y falta de comunicacién entre las dreas, lo que genera que los
trabajadores no hagan de manera adecuada sus actividades, ademds de que se
encuentran respaldados por un sindicato y por lo tanto cada quien tira en diferentes
direcciones.

Para cada procedimiento se encontrd una diferente problemdtica ya sea al momento del
levantamiento de informacion durante las enfrevistas con el Jefe del DEPA (Departamento de
Estudios y Proyectos Académicos) o al revisar el procedimiento con el Jefe del Departamento
de Presupuesto y Contabilidad, la observacién es que ni entre los altos mandos se cuenta con
la comunicacion suficiente y buena disponibilidad para poder mejorar sus procesos.

En general, los procesos, los flujos del proceso, los roles y el cumplimiento del proceso no se
tienen bien definidos en la dependencia, lo cual es un punto muy preocupante, ya que es
una organizacién muy significativa de nuestra casa de estudios, la cual aporta bastante a los
ingresos del patronato y es por ello que debe poner orden en sus procedimientos y en su
forma interna de operar. Se propusieron soluciones para cada procedimiento y una en
general para arreglar el problema de la comunicacién y de organizacion.
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