


— S R S RS e o R ey~

e S ?!!n amaen - k . ; e e T i S B —————— e






UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

TESIS

QUE EN OPCION AL TITULO DE
INGENIERO INDUSTRIAL ADMINISTRADOR

PRESENTAN

René Hervera Guarein Adolfo Gudidrrez Rodriguez

MONTERREY, N. L. ENERO DE 1887



A MIS PADRES CON VENERACION Y RESPETO

DIRECTOR DE ESTA TESIS

SR. LIC. CARLOS A. DIAZ RUIZ



EN RECONOCIMIENTO Y AGRADECIMIENTO AL DIRECTOR
DE ESTA TESIS SR. LIC. CARLOS A. DIAZ RUIZ Y NUESTROS
ASESORES DR. RAMIRO R. GUTIERREZ FLORES, ING. RICARDO

SALGADO GUTIERREZ E ING. HECTOR VILLARREAL VILLARREAL.



EN ESPECIAL Y CON PROFUNDO AGRADECIMIENTO AL ING.
REYNELLE CORNISH PAGES, INGENIERO CONSULTOR DE LA
C OMPANIA NORRIS & ELLIOT POR PERMITIRNOS UTILIZAR EL

SISTEMA DE MANUALES DE ORGANIZACION QUE CREO PARA
LA CITADA COMPARNIA.



A TODAS Y CADA UNA DE LAS PERSONAS QUE COOPERARON

EN LA REALIZACION DE ESTE TRABAJO,



INDICE

CAPITULO PAGINA
1 GENERALIDADES.
1.- Introducci®necsccesccssoscsocsnccsncsanse |
2.~ La Ciencia Administrativa y su Definicién.. 2
3.~ Administracién y Algunas de sus Definiciones. 2
4.— Objetivos y Administracibne.cesvesescnnens 3
1 LA FACULTAD DENTRO DEL PROCESO ADMINIS-
TRATIVO,
1.~ Planeacién Administrativa..eeeccccecacaese 6
T.1.= DefiniciBn.cececececsssavosansesa 7
1.2.- Tiposde Planes...cceseistccascnss 8
1.3.- Tipos de Plan segin su Clase...ccceue 8
A.- Objetivosesseasesccscsaccees 8

B.~ Politicas.- Definicién.— Ne-
cesidad .~ Integracién.- Pro-
ceso de Formulaci®n.veeeoeees 9

C.- Procedimientos.~ Definicién.-
Relacién entre Polfticas y Pro-
cedimientos.= Caracteristicas. 13

D.- Métodos.~ Definicidn.- Rela=
cién entre Métodos y Procedi-
mientos .~ Consideraciones para
su Determinacifn..c.cceceeecees 16

E.- Pr%mmas..................‘ 18

F.- Presupuestos.ccssesceescssces 19



CAPITULO PAGINA
2.- ol'gdnizaCiﬁn....-.......--............... 19
2.1.- Bases para la Organizacién...ceess. 22

2.2.~ Beneficios de la Organizacién...... 22

2.,3.~ Pasos a seguir para Organizar...... 24
3.- EieCUCiGn......'. P PSS OBIOSBRODPOIOTESISTREBeade 25
4._ Confrol.........-..................'... 25

i EL MANUAL DE ORGANIZACION,

1.~ Definiciones.cccseecccecceccessoresance 27
2.~ Objetivosss cuassis soens s s smsomens cas oe s 29
3.- Justificaci®n.cecevecsccccecscartoesocns 29
4.~ Contenido.ccsessascsssscssscsasroccces 30
5. Ventajas.cceeescccercssosccscccscescnss 31
6.= DesventajasS.eocsceessssccccstocancccsns 32

v MANUAL DE ORGANIZACION DE LA FACULTAD

DE CIENCIAS QUIMICAS.

1s= Organigramaie ses s ves sas vn o sevns e e 34
2.~ Descripciones de Puesto.,ccvtcccccccccsas 35
3.- Especificaciones de Puesto...cccecevcccass 90
4,~ InstructivoSeceseensstcancacsassscannncse 119
5.~ Sistemas Propuestos .cccyeccscccasonssnse 169
6.~ Indice de Formas por Departamento..c.ceee. 175

\'4 CONCLUSIONES Y COMENTARIOS. 178

BIBLIOGRAFIA. 182



CAPITULO |
GENERALIDADES

1.- INTRODUCCION,

Ninguna Facultad puede alcanzar buen éxito si no tiene una administra=-
cién competente. Para una gran ndmero de Facultades con metas docentes  y pe
dagdgicas como en nuestro caso, el éxito dependerd de la capacidad del Director

y Secretario para encauzar la actitud y las energfas humanas hacia una accién efec

tiva.

F&cil es de comprender que el Director y Secretario de cualquier Facul-
tad necesitan conocer ampliamente las actividades que deberén desarrollar, dis=-

tinguirlas con precisién y analizarlas.

Es precisamente la finalidad de este estudio, dar el material y las herra-
mientas administrativas a los dirigentes de la Facultad, con el fin de facilitarles

el encauce para lograr los objetivos que se han comprometido alcanzar.

La organizacién como funcién fundamental de la Ciencia Administrativa
ayuda a suministrar los medios, delegar autoridades y compartir responsabilidades
para lograr el desempefio de los puestos. Las actividades que se planean, ejecu-
tan y controlan necesitan integrarse para que estas funciones administrativas pue-

dan llevarse a cabo. Sin organizacién, la Direccidn sencillamente no podré

ejercer su funcién como tal.

Las bases sobre las cuales debe partir toda organizacién son: EL TRABAJO,
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EL PERSONAL Y EL LUGAR DE TRABAJO; precisamente otro objetivo que se per=

sigue con este estudio es determinar y analizar las tres bases sobre las cuales se

finca toda organizacidn.

La herramienta de la cual haremos uso es el MANUAL DE ORGANIZACION,
dado que éste nos permite conocer a través de las descripciones de puestos que com-
prender§, el trabajo por realizar. Por otra parte y aunque no las comprendan la
mayorta de los manuales de organizacién, inclufmos las especificaciones de pues
tos con el fin de facilitar el andlisis de las bases restantes a saber: PERSONAL Y
LUGAR DE TRABAJO. Pero a la Direccién no sélo le interesa saber que es lo que
se est§ haciendo, sino también en qué forma deben realizarse las funciones inheren
tes a cada puesto. Por esta razén en el manual se incluirdn los instructivos y for-
mas correspondientes a cada una de las funciones que se realizan dentro de cada

puesto o unidad de trabajo.
2.- LA CIENCIA ADMINISTRATIVA Y SU DEFINICION.,

La Ciencia Administrativa es importante para todos, dado que se basa en
una funcién natural que todos hemos puesto en préctica, como es la de fijarse una
meta y alcanzarla. Asl, las metas y objetivos que se plantean en toda Facultad

se logran o alcanzan a través de la Ciencia Administrativa.

"Administrar es permitir que los propSsitos, el conocimiento y la aptitud,

se conviertan en accién efectiva".
3.- ADMINISTRACION Y ALGUNAS DE SUS DEFINICIONES.

El significado de administracién ha sido expresado de muy diversas mane-
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ras. Es un proceso tan amplio, que se vuelve diffcil formular una definicidn que

incluya todos sus aspectos.

La administracién se ocupa de tomar decisiones y de emitir las 8rdenes

que produzcan un méximo de resultados con un mfimo de esfuerzo.

Para tener una idea amplia de lo que significa administracién daremos a

continuacién las definiciones de varios autores:

"La administracién ha sido definida en t&rminos sencillos diciendo que

consiste en que se hagan determinadas cosas con el esfuerzo de otros y esta fun-

cién trae aparejadas dos responsabilidades, por lo menos, una de las cuales es

el planeamiento y la otra la supervisidn" (1).

"Su funcidn es la de alcanzar la meta por los mejores medios, con el

menor gasto y el mfhimo de tiempo, por lo comdn aprovechando las facilidades

existentes" (2).

"Administrar es lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo

ajeno" (3).
4.~ OBJETIVOS Y ADMINISTRACION,

"Un paso inicial para administrar, es fijar los objetivos. Sin ellos, o no

(1) L.A Appley, "Management the Simple Way", personnel (Nueva York: Ame-
rican Management Association, Enero 1943), P&g. 597.

(2) R.T. Livingston, The Engineering of Organization and Management. (Nueva
York: McGraw=Hill Book Co., Inc., 1949), P4g. 84.

(3) G.R. Terry, "Principios de Administracién" (México: CTa. Editorial Continen -
tal, sexta reimpresién, Agosto de 1965), P4g. 39.



teniéndolos claramente definidos, la tarea de administrar se hace diffcil.

Para hacer que los esfuerzos sean ordenados y eficaces, se requiere un ob-
jetive. Para aprovechar inl‘elige-nfemenfe el trabajo mental y flsico, es necesario
que se encaminen a un fin o una meta, que puede ser de muy variados tipos, pero
deberén ser conocidos y explicados perfectanente a todos aquéllos que interven=-
gan en su consecucién, de tal manera que el trabajo se integre y dirija hacia un

fin perfectamente definido.

Los objetivos siempre presentan dificultades y vencerlas trae consigo pro=
blemas, hacer frente a estos problemas y resolverlos satisfactoriamente es lo que

nutre a la administracién en su desarrollo y progreso.

A continuacién listaremos algunos de los problemas que se desprenden de
los objetivos perseguidos por la Facultad, dentro del campo docente como en el

administrativo:
DOCENTES

CAMBIOS EN LA ENSENIANZA

a) Consolidacién de los planes de estudio actuales.
b) Establecimiento de nuevos planes de estudio.

c¢) Cambios en el personal docente.

ADMINISTRATIVOS

PREPARACION DE NOMINAS

a) Simplificar los procedimientos.



b) Reducir los costos de este proceso.

c) Lograr mejor eficiencia en su ejecucién.

INFORMES

a) Mejorar las formas y la manera de. !levarlas.

b) Distribucién y valoracién de los informes que se manejan y se reciben.

ESTADISTICAS ESCOLARES

a) Datos completos.
b) Arreglo de los informes.

c) Mejores medios de obtencién, agrupamiento y de interpretacién.

Como puede fécilmente deducirse, los problemas son bastantes y resultarfa

inGtil y cansado tratar de enunciarlos. Sirvan los pocos que hemos anotado para

dar mayor claridad a los problemas que se desprenden de los objetivos.

Es precisamente el objetivo de nuestra tesis el ayudar a resolver estos pro-

blemas, tomando las bases de organizacién antes citadas en la introduccidn y usan-

do la herramienta del MANUAL DE ORGANIZACION.



CAPITULO 11
LA FACULTAD DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Trataremos ahora de colocar la situacién de la Facultad dentro del proce-
so administrativo de toda Empresa, demarcando cada una de las funciones funda-
mentales o bésicas de dicho proceso y procurando igualmente aclarar brevemente

cada uno de los pasos comprendidos dentro del proceso.

1.- PLANEACION ADMINISTRATIVA.

La primera funcién esencial de los dirigentes consistird en determinar qué
trabajo deberé desempefiar cada uno de los miembros del grupo. Deberé definir
cuél es la carga méxima de trabajo en general. Ademés, es preciso que en esta
fase inicial se sefiale cuéndo y c8mo deberén ser hechos los trabajos. El grupo
podré o no saber que obra se va a ejecutar, es decir, desconocerén el objetivo
final que se persigue; pero cada uno de los miembros deberg saber que trabajo es-
pecifico le corresponde. En otras palabras, debe delinearse el plan o programa
integral predetemminado para lograr el objetivo. Esto requiere la facultad de
preveer los problemas que se pueden presentar, de mirar de antemano hacia el
fin deteminado. En una palabra se necesita la planeacién, que es la primera

funcién fundamental de la administracién.

Se puede afirmar con mucha razén que la planeacidn es bésica para las
otras funciones administrativas fundamentales, es decir, para la organizacién, la
ejecucién y el control. Sin la previa determinacidn de las actividades por me-

dio de la planeacién no habr§ nada que organizar, nadie para ejecutar ¥y nada
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que necesite control. Este punto de vista acentfa la importancia de la planea-
cién en el proceso administrativo, pero presupone que la planeacién precede a las
otras tres funciones administrativas. Lo usual es que los dirigentes consideren més

o menos simultdneamente a todas las funciones directivas.

La planeaci8n permite elaborar un patrén o modelo completo del trabajo
a realizar y, en este sentido, suministra la base sobre la cual obrarén las otras
funciones directivas. Los esfuerzos de organizacién, por ejemplo, deben ir de
acuerdo con los planes aprobados, y ast’ también la ejecucién y el control se basan
en lo que ha de hacerse para realizar un trabajo determinado. Ningdn dirigente

puede organizar, ejecutar y controlar con éxito, por mucho tiempo, a menos que

antes haya hecho la planeacién.
1.1.- DEFINICION.
Se pueden enunciar una definicién formal de planeacién como sigue:

Planeacidn es escoger y relacionar hechos para preveer y formular activi-
dades propuestas que se suponen necesarias para lograr resultados deseados. Esto
quiere decir que, al hacer planes, los dirigentes se basan en hechos, para preveer
y ordenar las actividades necesarias, como deben ser conducidas y en que propor-

cién contribuyen a lograr los resultados que se deseen.

Para mayor claridad de lo que se ha dicho hasta ahora cabe enunciar un

principio de planeacién muy conocido:

"Para lograr una meta més eficazmente, la planeacién o el esfuerzo men-



tal debe tener lugar nomalmente antes de la accién o esfuerzo fisico”.

1.2.- TIPOS DE PLANES.

Es posible clasificar los planes en diferentes tipos, y con el fin de poder
comprender la diversidad de los mismos, vamos a hacer un breve examen de los
planes segin su clase. Es fundamental, en la planeacién efectiva, elegir el
tipo particular del plan que mejor se adapte a determinadas circunstancias. Es
de mucha importancia para administrar, conocer los beneficios, las limitaciones

y las aplicaciones més adecuadas de los distintos planes. Las dividiremos en tres

tipos:

1.- Segfn la clase de plan, es decir, sus objetivos, pollticas a seguir,
procedimientos, métodos,programas, y presupuestos.
2,~ Segidn los fines del plan: nuevos, vigentes o correctivos.

3,- Segln uso del plan; que se use una o varias veces.
1.3.- TIPOS DE PLAN SEGUN SU CLASE,

Hemos considerado que los m&s indicados para el problema que pretende-

mos anotar son los planes segdn su clase, asl’ que trataremos de dar una breve ex-

plicacién de los mismos.
A) OBIJETIVOS,

Se puede considerar a los objetivos como planes que tienen que ver con
las actividades futuras, que requieren previsién e imaginacién determinantes y

que son parte integral de todas las actividades de la planeacién. Para detemi-
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nar e identificar los resultados finales que se desean, se requiere por lo menos un
mfnimo de planeacién. A veces se les sefialan objetivos a los dirigentes, pero con

frecuencia son ellos quienes tienen que determinar dichos objetivos. Pero sea como

fuere, se necesita hacer planes.
B) POLITICAS.

Las pollticas o normas son enunciados o conceptos que constituyen una gula
para el curso de las acciones metales y fisicas de un dirigente; sefialan fronteras muy
amplias que permiten al dirigente usar su iniciativa y su juicio en la interpretacién
de una norma en particular. La planeacién incluye la formulacién y uso de politi-
cas, puesto que &stas ayudan a determinar lo que debe hacerse con objeto de efec-
tuar un trabajo. Ejemplos de pollticas pueden ser: que se les haga una intensa pro-
mocién a cada tipo de carrera y de-esfudios de postgraduados que se imparten en la
Facultad, que el ndmero de alumnos en cada grupo sea constante y uniforme con el
fin de lograr mayor éxito en la ensefianza, que el nGmero de horas de las clases

précticas sea incrementado, que se amplien més los estudios con conferencias y

seminarios efc.

E! empleo de politicas es vital en el trabajo de planear un curso de accién.
Para lograr la mayor parte de los objetivos predeterminados, es indispensable con-
tar con pollticas administrativas adecuadas. El éxito no se puede obtener y mante-

ner por mucho tiempo sin polticas adecuadas; son esenciales para los esfuerzos de

planeacién de las dirigentes.
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DEFINICION,
"Una polltica es una norma de accidn expresada en forma verbal, escrita
o implicita, que es adoptada y seguida por un dirigente". Esto quiere decir que
una polltica establece las normas generales o las [imitaciones que dan la orienta-
cién que debe seguir la accién administrativa. Las normas proporcionadas por

las polfticas ayudan a mantener las actividades dentro de los |fmites que marcan

los planes.

Las polfticas son nomas amplias, generales, elésticas y dinGmicas. Pue~
de considerarse como un cédigo que define las orientaciones que debe seguir ca-
da uno de los miembros de la Facultad. Mientras més realistas sean las polfticas,

mayor el éxito de las acciones que por ellas se determinen.

NECESIDAD DE LAS POLITICAS

Las pollticas interpretan las ideas fundamentales de los dirigentes, para
que sirvan de gula o norma a las acciones que deban emprenderse, para obtener
los resultados deseados. Las polfticas dan a conocer las intenciones de los diri-
gentes, concemientes a las distintas actividades, y son decididas antes de que
aparezca la necesidad de dar a conocer tales intenciones, Las polfticas tienden
tambi&n a dar estabilidad e infundir confianza en los esfuerzos de planeacién,

por lo general, las pollticas de una Facultad dada sefialan normalmente un cur-

so firme, sin cambios frecuentes.

Pero lo que es mé&s importante, las polfticas dan significado a los objeti-

vos. La meta puede haberse expresado en t&minos tan generales que préctica-
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mente carezcan de significado para los miembros de la Facultad; pero por medio
de las pollticas, las metas adquieren una expresién significativa, individual e

fntima pues de las pollticas emanan las directivas que deben seguirse para logrﬁr

aquéllas.

Otra razdn importante por lo que son necesarias las pollticas, es que &s-
tas establecen la delegacién de autoridad que, como se dej8 indicado en péginas
anteriores, son un atributo importante de la organizacién. Puede considerarse
que las poltticas son los medios por los cuales se puede ejercer toda la autoridad.
Quien delega autoridad concede el derecho de tomar decisiones y de procurar que
se cumplan. Pero el delegado es siempre responsable de los actos que ejecuta en
virtud de la autoridad que se le delegs, ademés de los que emanen de su propia
autoridad. Por eso, para ayudar al delegado a que haga el uso que se decla de
la autoridad conferida, el delegante se vale de las pollticas, que proporcionan
gufas o normas al delegado, con las cuales puede ayudarse para decidir cuél se-
r§ la accién adecuada y para saber si tal accién estd dentro de los |Imites pres—
critos por la polftica establecida. En efecto, una polftica da a conocer al de-
legado lo que se trata de conseguir al hacerle saber los |fmites generales dentro

de los cuales tiene que desarrollarse el trabajo.

Las polfticas son también necesarias para coordinar eficientemente los es-
fuerzos de un grupo; ayudan a producir acciones aménicas, de tal manera que
cada una se adapte al conjunto que va contribuyendo al logro del objetivo final;
fijan los [fmites generales de cada actividad y permiten la libertad de accién,
aunque sin dejar de tomar en cuenta que la suma de todas estas actividades "Li=-

bres" van dirigidas a la meta. Es pues, por medio de las polfticas como un diri-
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gente puede mantener las actividades dentro del marco de accidn prescrito.

INTEGRACION DE LAS POLITICAS

Aunque existan muchas pollticas diferentes, es importante que todas estén
integradas para que las normas e instrucciones que dan sean uniformes y tiendan
a apoyarse entre sT. La integracién de las polfticas ayuda a conseguir que la
ejecucidn del trabajo sea uniforme ordenado y eficiente. Faltando esa integra=
¢ién, es comdn la deficiencia, la confusién, la frustracién y la interpretacién

equivocada; y asl disminuirén sus beneficios.
PROCESO DE FORMULACION DE LAS POLITICAS

Para formular una polltica es posible seguir diversos medios. Uno de ellos
es el siguiente: Ante todo se reitera el objetivo. En seguida se formulan pollticas
tentativas que servirén de gulas para llegar a la meta fijada. Al mismo tiempo se
examinan y aprecian todos los datos que se obtengan del contacto diario con la
situacidn, las sugerencias del personal, los resultados de las encuestas y todos los
informes impresos Gtiles para determinar el contenido de una polftica que mejor
contribuya a los fines que se buscan. En seguida se comparan las polfticas tenta-
tivas que se formulen baséndose en el objetivo con las que se deriven de las circuns

tancias particulares; y se formulan las polfticas que parezcan satisfacer los requisi-

tos de ambos lados.

El proceso puede ser descrito como un trabajo simulténeo que parte de am~-
bos extremos, es decir del objetivo y de las acciones que serén afectadas y asf, la

persona que formula la polftica sigue tanto el fin general como los requisitos de la
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situacién de la cual &l es responsable. También se toma muy en cuenta las con-

secuencias probables.
C) PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento es otra especie de plan. Se ocupa de escoger y poner
en préctica un curso especifico de accién, de acuerdo con la politica estableci-
da. Los procedimientos dan una sucesién cronolégica a las operaciones, y mar-
can el orden de una cadena de tales operaciones sucesivas, siempre dentro de
la polftica establecida y hacia la meta predeterminada. En comparacién con las
politicas, los procedimientos son més definidos y se aplican a actividades especi™-
ficas para la realizacién de ciertas metas bien def'nidas. La sucesién de opera-

ciones es una condicidh indispensable del procedimiento.

Los procedimientos y los mé&todos de los cuales hablaremos més tarde, son
tipos de planes muy importantes. Define las operaciones concretas que han de
ejecutarse y prescriben la manera y tiempo de cada operacién de las que consti-
tuyen la obra que ha de realizarse. Los procedimientos de los cuales hablaremos
a continuacién y los métodos los cuales trataremos més adelante son fundamenta-

les para dirigir la mayor parte de los esfuerzos que desarrolla un grupo.

DEFINICION

"Un procedimiento es una serie de labores concatenadas que constituyen
la sucesién cronolégica y la manera de ejecutar un trabajo". Las labores se de-
terminan y relacionan por medio de la planeacién, de acuerdo a lo que se cree

necesario para realizar el trabajo. Una caracteristica distintivade todo procedi
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miento, es la sucesidn cronolégica de estas labores.

Normalmente, es un procedimiento de cdmo deben ejecutarse las labores,
culindo, y quién debe realizarlas. Un procedimiento representa la mejor forma
de hacer las cosas desde el punto de vista del tiempo, el esfuerzo y los gastos.
Sin embargo, no siempre es asl’, porque en algunas ocasiones los procedimientos
se ven alterados por la influencia de ciertos factores extemos, o sucede que el

equipo disponible no permite seguir la forma que tedricamente sea més eficiente.

LA RELACION ENTRE POLITICA Y PROCEDIMIENTO

Un procedimiento describe una serie de labores por orden cronolégico
que sefiala el curso de determinadas operaciones. Es una lista de pasos que han
de darse para lograrse la cantidad y calidad del trabajo predeterminadas. Estd
hecho a la medida para realizar un trabajo especifico para el cual se recomien-
da. En cambio, las polfticas dan el panorama general o las normas a que deben
sujetarse los procedimientos. En ofras palabras, las labores indicadas por los
procedimientos deben mantenerse dentro de los IImites sefialados por las polfti-
cas. Para utilizar una polltica, un dirigente debe interpretarla para la situa~
cién en particular a que se eni.’rentq, mientras que en la aplicacién de un pro-
cedimiento no se requiere ninguna interpretacién. Una polltica es general y

un procedimiento es especlfico.
CARACTERISTICAS CONVENIENTES DE LOS PROCEDIMIENTOS .,

Como todos los planes los procedimientos deben basarse en hechos con-

cretos sobre una situacién en particular y no en suposiciones o deseos. En cada
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caso deberén tomarse en cuenta los elementos materiales, el personal, el tipo de
trabajo y el objetivo. Un procedimiento que sea &ptimo para una Facultad puede
no serlo para otra simplemente por existir diferencias notables entre los fql::cfores

que afectan la operacién del procedimiento. Los pasos que se den deben regirse

por el resultado que se busque y, por tanto &ste debe tomarse en cuenta primor-

dialmente.

Al formular cualquier procedimiento, es importante que sus pasos sean su-
cesivos, complementarios y en conjunto tienden a alcanzar la meta deseada. Ca
da paso debe estar justificado, debe llenar una necesidad precisa y guardar la

debida relacidn con los demés pasos del procedimiento.

Un procedimiento debe ser estable y, sin embargo, flexible. A primera
vista puede pensarse que esta combinacién es poco factible, pero no lo es en es-
te caso. Por estabilidad debe entenderse la firmeza del curso establecido, el cual
s8lo sufrird cambios cuando se presenten modificaciones fundamentales en los fac-
tores que afectan las operaciones del procedimiento. Los objetivos estables son
de extraordinaria importancia, para tener procedimientos estables. Por la otra
parte, la flexibilidad es necesaria en un procedimiento, para poder enfrentarse
a una crisis o emergencia, a demandas especiales o a los ajustes por condiciones
temporales; sin embargo, la flexibilidad acarrea el peligro de que los esfuerzos
no se conformen al procedimiento adoptado para aplicarlos. Las emergencias pue
den volverse lugares comunes y perderse el beneficio de los buenos procedimientos .
El problema.esiriba esencialmente en mantener el equilibrio adecuado entre la es~

tabilidad y la flexibilidad del procedimiento.
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Un procedimiento permitir& también satisfacer una necesidad justificada
y suministrard un curso de accién completa y sélida. Los procedimientos tienen
tendencia a perpetuarse, una vez que han sido implantados en una Facultad.
Los nuevos procedimientos se agregan por lo comin a los ya existentes, en lu-
gar de rehacerlos o reformarlos, o bien se eliminan los que no sean ya necesarios
como resultados de cambios y en vista de las necesidades presentes. Esto da por
resultado que algunos procedimientos continden en préctica aun cuando ya sean
inGtiles o constituyan una costosa duplicidad de esfuerzo. La solucién radica
en la revisién periddica de los procedimientos de una Facultad para deteminar
si adn son Gtiles bajo las actuales condiciones. Si no lo son deben ser elimi-

nados o modificados, segin convenga.
D) METODOS

Un mé&todo es fundamental para toda operacién. La forma en que deba
efectuarse una labor especifica constituye un aspecto importante de la funda-

mental funcidn administrativa de formular planes. Un método puede definirse

diciendo que es:

"La determinacién de la manera de efectuar una labor determinada, to-
mando debidamente en cuenta el objetivo, las facilidades disponibles y el gas—
to total de dinero, tiempo y esfuerzo". En otras palabras, un método se ocupa
de las labores que constituyen uno de los pasos de un procedimiento. El curso

de la accidn para realizar esta labor debe ayudar a alecanzar el resultado final

que pretende, utilizando el equipo disponible y dentro de los lfmites razona-

bles de los costos totales.
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RELACION ENTRE METODOS Y PROCEDIMIENTO,

Repetimos que un método es sélo una parte de un procedimiento. Un mé-
todo especifica y detalla la manera como debe ejecutarse una operacidn de un
procedimiento. Nomalmente est§ confinado a un s6lo departamento, y con fre-
cuencia a los esfuerzos de un s8lo empleado ocupado en una labor especifica.

Un método es més limitado que un procedimiento.

La planeacién de un método es a veces una labor técnica que requiere
amplios conocimientos de los procesos, del tipo y capacidad de las m&quinas y

de las propiedades de diversos materiales.
CONSIDERACIONES PARA SU DETERMINACION,

La determinacién del método que haya de emplearse en un caso dado de-
penderd, principalmente, de la experiencia, conocimientos e ingenio del jefe.
Cuando un dirigente se enfrente con problemas de mé&todos, se atiene primera-
mente a su experiencia. ¢Qué a dado antes buen resultado en un caso similar?
¢Es razonable suponer que este problema se puede resolver con los mismos mé-

todos? ¢Qué a dado resultados no satisfactorios? ¢Es una excepcidn el caso

actual ?

El conocimiento de los métodos que se pueden emplear, también es uti-
Itsimo. E! conocimiento, la comprensién y la familiaridad con los diversos mé-
todos son de vital importancia pues sin ellos tal vez no sea posible adoptar el
mejor método. Por lo comidn, existen varios métodos para cada caso que se pre-

sente en cualquier esfera determinada. Mientras més de estos diversos métodos
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conozca un dirigente, mayor serd la posibilidad de que se escoja el mejor en cada

ocasién.

El ingenio es otro factor de importancia en la determinacisn del método que
haya de usarse. Muchas veces la manera o los medios de lograr un objetivo requie
re de la habilidad de saber pensar, de inventar la manera de llevar a cabo una ac-
-tividc:d. El ingenio para discurrir nuevos medios de ejecutar un trabajo esencial,
es parte de la contribucién de los dirigentes relacionados con los métodos. Ellos

aceptan prontamente el reto de idear "Una manera de hacerlo" e inventar métodos

. que antes no se crela posible lograr.

E) PROGRAMAS

Los programas también son planes. Estdn constituldos por objetivos, poll™-
ticas, procedimientos y métodos, dispuestos y disefiados de manera tal, que sumi-
nistren cursos de accién para alcanzar una meta, o realizar una idea que general-
mente es de importancia trascendente. Los programas son con freeuencia, aunque

no siempre, empresas relativamente considerables.

Existe por lo general en toda Facultad varios programas en un momento
dado, relacionados entre s en mayor o menor grado. Algunos estén, de hecho,
muy relacionados, mientras que otros parecen ser més independientes, porque sus
resu[tados anticipadamente se esperan divergentes. Sin embargo, un anélisis del
Gltimo grupo revelaré su interdependencia y su relacién con los elementos bésicos
de la Facultad. El reconocer la interdependencia de los programas dentro de

cualquier Facultad, ayuda para simplificar la complejidad de la planeacién.
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F) PRESUPUESTOS

Aunque generalmente los presupuestos se consideran parte del control,
constifuye otra especie de planes. Un presupuesto es un plan y, en ciertos
casos, es el plan més importante de una Facultad. El empleo de los presupues—
tos para fines de control, podrfa llamarse correctamente "Control Presupuestal™.
Por medio de un presupuesto, se puede expresar anticipadamente los resultados,
en datos numéricos tales como pesos, horas hombre o unidades de produccién.
Los resultados que se esperan obtener, significan que ciertas actividades deben
realizarse con &xito. Por lo comGn, los resultados que se esperan se dividen
en partes para cada componente y se formulan con anticipacién para un perfo-
do. La proyeccién completa se redne en un presupuesto general, que podria

designarse "Como plan general” o "Plan maestro". /

2.,- ORGANIZACION.

Una vez que se haya determinado el curso esquemético de la accién,
el paso siguiente es distribuir o designar cufiles serén las actividades que co-
rrespondan a los integrantes de grupo. Esta distincién, que incumbe a los di-
rigentes, se basar§ en la clase de actividades que haya que desarrollar, las
personas que forman el grupo y los elementos tpicos con que se cuenta. Lo
indicado es que estas actividades, se agrupen y asignen de manera que pue-
dan realizarse con el mfnimo esfuerzo, ast’ como tiempo y costo. A cada uno
de los miembros del grupo se le dar§ autoridad proporcionada a la actividad
que se le asigne, para que pueda ejecutarla. A este trabajo de los dirigentes

de distribuir las actividades y de delegar autoridad se le' conoce con el nom-
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bre de ORGANIZAC|ION. Debers darse a conocer a cada uno de los miembros
la importancia y el significado de su participacién en esta segunda funcién fun-

damental de la administracién.

LS8gicamente una vez que el dirigente ha seleccionado la meta y el cur-
so de accién, debe iniciar su trabajo de organizacién. Esta incluye la distribu=-
cién del trabajo entre los miembros del grupo y la delegacién de la autoridad

necesaria para desempefiar las funciones que se les asignen, como anteriormen=-

te hemos dejado establecido.

Como la planeacién, la organizacién es una funcidn pre=ejecutiva.
Mediante ella, por st misma, no se logra materialmente el objetivo, sino que
pone en orden los esfuerzos y formula el amazén adecuado y la posicién rela~
tiva de las actividades que se habrén de desarrollar. La organizacién relacio-
na entre st las actividades necesarias y dispone quién deberd desempenarlas.

Si los recursos necesarios para trabajar estén diseminados, la organizacién los

reunird ordenadamente .

Un Director no podr& ser enteramente eficaz a menos que conozca es-
pecificamente las actividades que debe dirigir, quién le ayudar§, de quién
dependerd y quiénes dependerén de él. Lo que es més, deber§ conocer la for-
ma en que estd constituldo su grupo de trabajo, su propio lugar en él, la rela-
cidn que guarda con otros funcionarios y los canales oficiales de comunica-
cidn. Para que un empleado efectie su trabajo con éxito, debe tener no sola-
mente la capacidad y el conocimiento necesarios, sino ademds una clara com-

prensién de los requisitos, limitaciones y relaciones con otros trabajos del gru-
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po. En pocas palabras, es necesario que cada empleado tenga una orientacién
completa sobre la constitucién del grupo al cual se encuentra asociado y las

relaciones internas existentes en el grupo.

Los ahorros de energla son notables, y la friccién y los contratiempos en
la realizacién del trabajo se reducen al mMimo, cuando existe una buena or-
ganizacién, l8gica y bien definida que contribuya a administrar eficazmente
la Facultad. En demasiados casos no se reconocen las deficiencias de la or-
ganizacidn, sino que se toleran inadvertidamente como dificultades inherentes
@ la administracidn de una Facultad. Tales deficiencias exigen que se hagan

esfuerzos superiores a los que parezcan necesarios para garantizar los resultados

que se buscan.,

Una buena organizacién ayuda a lograr el objetivo, a llevar adelante
el frabajo, a utilizar los mejores medios, a conservar los esfuerzos, a incre-
mentar la comprensién, a que marchen sin tropiezo las diversas actividades y
a aumentar el interés de Ios-empleados para su labor inmediata. Este enfoque
para la organizacién es vital; cuando se adopta esta actitud, la organizacién
llega a convertirse en una funcién administrativa altamente productiva y vigoro
sa. En contraste, cuando s8lo se ve lo necesario para describirla, es decir,
diagramas, autoridad, obligaciones, descripcién, puestos, etc; se oculta el

verdadero fin de la organizacién y el trabajo en esta actividad no es muy atrac

tivo para el Director Tlpico.

Con frecuencia, la divisién en grupos y departamentos ha sido hecha

por Dirigentes anteriores o presentes de acuerdo con sus intereses y capacidades
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particulares, en vez de agruparse de acuerdo con alguna similitud funcional, o
con las necesidades actuales o futuras. Suele suceder, que a varios empleados
se les asigne una misma funcidn, con el resultado de que determinadas labores
sean obliguci:«Sn de 'varias personas y en realidad nadie las desempefie. El tra-
bajo se hace més lento, las indecisiones salen a relucir y se practica el esca-
moteo de la culpa, todo lo cual es causa de ineficiencia, de que haya excesi-

vo personal administrativo, aumenta los gastos y como consecuencia, los costos

administrativos.

2.1.- BASES PARA LA ORGANIZACION.
Las bases en que se funda la organizacién son tres a saber:

EL TRABAJO
EL PERSONAL

EL LUGAR DE TRABAJO

Para poder organizar, un Director deberd tener muy en cuenta estas tres
bases, todas importantes. La organizacién no se limita a distribuir el trabajo,
ni tan sélo a asignar a cada quien sus labores, no a los factores flsicos necesc.:-
rios para ejecutar el trabajo. La organizacidn toma en cuenta esas tres bases

y las equilibra de modo que se cumpla eficazmente el plan propuesto.
2.2.- BENEFICIOS DE LA ORGANIZACION.

De lo que se ha dicho hasta aqul, se deduce que son numerosos los bene-

ficios y ventajas que se obtienen de desempefar con eficacia esta funcién fun-

damental de la administracién.
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Probablemente lo més importante sea que, por medio de una buena orga-
nizacién, cada miembro de la estructura sepa qué actividades tiene que desem~-
pefiar; que sus labores sean bien definidas para que pueda cumplir con toda efi-
ciencia, y que se reduvzcan al minimo las confusiones e incomprensiones respec-

to a lo que cada quien tenga que hacer.

Las relaciones de trabajo en una Facultad dada quedan claramente esta-
blecidas mediante una organizacidn apropiada, porque asl’ cada quien sabe bien
en dénde encaja dentro de la estructura, conoce sus relaciones para con los su-
periores de quienes tiene que recibir 8rdenes y también para con sus subordina-

dos, de los cuales depende la buena ejecucién de las actividades especificadas.

Como resultado de la organizacién se logran las relaciones apropiadas y
convenientes entre las actividades y las personas que las desempefian. Los es-
fuerzos colectivos son superiores a la suma de los esfuerzos individuales de los
miembros del grupo, porque, cuando estén bien organizados, los esfuerzos indi-
viduales se equilibran, se coordinan y pemiten trabajar dentro de los ITmites
establecidos. Esto logra la unidad, no como una simple asociacién sino para
la accién del grupo. De hecho, la asociacidn es un resultado de la organiza-
cién puesto que tiene que haber cierto acuerdo para que los asociados coadyu-
ven a lograr el objetivo comdn. Y es razonable esperar que, generalmente ha
blando, esta asociacién tenga ciertas caracterfsticas de amplitud para que al-

cance su méxima eficiencia.

Ademé&s se delega a los miembros de la organizacién la autoridad nece-

saria para hacer que se lleve a efecto el trabajo, en proporcién a la responsa-
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bilidad de que cada quien se exige, y de esta manera se hace posible que cada
persona pueda realizar sus respectivas actividades. La confianza en que se eje
cute el trabajo no puede busa-rse en buenas intenciones o cooperacién, ya que,
en realidad, estas suelen ser insuficientes para el trabajo particular inmediato.
Una buena organizacién incluye la suficiente delegacién de autoridad, en forma

ordenada, a las personas indicadas.

Por Gltimo, la organizacién eficaz trge como resultado el mejor apro-

vechamiento del personal y elementos materiales disponibles.

Esto se debe a que, al organizar, se identifican y equilibran debidamente
el trabajo especifico, las personas que lo hacen y los elementos materiales, re-
lacionando todo para que el trabajo pueda desarrollarse con eficiencia y eco-

nomlia.

COMO ORGANIZAR.

Como todo trabajo, el de organizar puede hacerse en una forma ordenada,

y para este fin se sugieren los siguientes pasos:

1.- CONOCER EL OBJETIVO.,
2.- DIVIDIR EL TRABAJO EN OPERACIONES PARCIALES

3.- DIVIDIR LAS ACTIVIDADES EN UNIDADES PRACTICAS.
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4.- PARA CADA ACTIVIDAD O GRUPO DE ACTIVIDADES, DEFINIR CON TO.
DA CLARIDAD LAS OBLIGACIONES E INDICAR QUIEN DEBERA DESEMPE -
NARLAS.
5.- ASIGNAR PERSONAL ESPECIALIZADO.

6.~ DELEGAR LA AUTORIDAD NECESARIA AL PERSONAL ASIGNADO.

3.- EJECUCION,

Para realizar las actividades que resulten del planeamiento y de la orga-
nizacién, es necesario que los dirigentes tomen algunas medidas para iniciarlas
y que continGen en vigor tanto tiempo como se requiera para alcanzar el fin pro~
puesto. Tales medidas serén el resultado de una seleccién que se hace conside~
rando a los miembros de! grupo en particular, las actividades por efectuar y el
criterio de los dirigentes. Entre las medidas més comunes utilizadas por los di~
rigentes para poner en accién el grupo, estéin las de establecer las ITheas de co-
municacién, indispensables para el flujo continuo de informes y &rdenes; dar &r-
denes e instrucciones; dictar medidas disciplinarias; establecer pollticas para la
motivacién y los miembros del grupo, ya que no basta tener perfectamente pla~
neado y organizado el trabajo por realizar, sino que a cada miembro deberg
motivérsele para que el trabajo sea llevado a cabo y las érdenes que reciba, sean
cumplidas correctamente. A este trabajo de los dirigentes se le |lama EJECUCION

y es la tercera funcidn fundamental de la administracién.

4 .- CONTROL.

Los dirigentes comprobarén que es conveniente 'verificar" o "seguir el cur
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so" de lo que se estd haciendo, con el fin de asegurarse de que el trabajo se est§
haciendo correctamente por —ofras personas, progresa satisfactoriamente hacia el
objetivo predeterminado. La elaboracidn de un buen plan, la distribucién de las
actividades consecuentes a ese plan y la ejecucién adecuada de cada quien no
garantizan que se tenga buen éxito. Siempre surgirdn discrepancias, factores im-
ponderables, malentendimientos y obstdculos inesperados. Tales contingencias
deben ser conocidas répidamente por los dirigentes para que puedan ejercer una
accién correctiva. Esta funcién de los dirigentes constituye el CONTROL o vi-

gilancia, cuarta y Gltima funcién fundamental de la administracién.

Hemos pretendido, en esta breve explicacién del proceso administrativo,
dar a conocer la forma en que deben actuar los dirigentes para lograr una buena
administracién, es decir, que no es la técnica, polltica o procedimiento que se
adopte la que resolveré el problema de administrar y organizar, sino que el éxito
de lograr ung buena administracién serd responsabilidad de los dirigentes y la
forma en que estos apliquen su criterio en la resolucién de las contingencias que

se les presenten,



CAPITULO 1l1lI
EL MANUAL DE ORGANIZACION

Las cartas y manuales de organizacidn son instrumentos Gtiles para tener
un panorama completo de la estructura orgénica. Es muy diffcil apreciar con
descripciones orales o escritas, las relaciones entre las distintas actividades,
las Itheas de autoridad formal, el contenido de un puesto, cémo realizar el tra-
bajo y la disposicién general de una organizacién. Es por ello que emplearemos
conjuntamente las cartas y manuales de organizacién para lograr mayor claridad

de la sitvacidn de la Facultad de Ciencias Quimicas.

1.~ DEFINICIONES.

Siendo la carta y el manual de organizacién nuestras herramientas indis-
pensables para lograr el objetivo que se persigue con esta tesis, trataremos a con

tinuacién de establecer la definicién de cada una de ellas.

CARTA DE ORGANIZACION.

“Una carta de organizacién es un cuadro sintético que indica los aspec—
tos importantes de una estructura de organizacién incluyendo las principales fun=—
ciones y sus relaciones, los canales de supervisién y la autoridad relativa a cada

empleado encargado de su funcién respectiva".

Alfunas personas, con pocos conocimientos en organizacién piensan que
organizar es simplemente elaborar una carta de organizacién. Organizar es mu-

cho més que eso, porque esta funcién fundamental de la ciencia administrativa
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implica la distribucién del trabajo necesario y la autorizacién, mediante delega~
cién y las facultades necesarias, para efectuar el trabajo, todo lo cual da origen
a relaciones u obligaciones importantes para desempefiar las funciones que con—~
cretamente se signen; como se explicé brevemente en el capftulo ll. De ningung
manera puede pensarse que una carta sea el objeto final de la organizacién. Unq
carta no es la esencia, sino simplemente la forma de apreciar las relaciones entre

las unidades.

Incluiremos en nuestro estudio la carta maestra de la Facultad y la carta

suplementaria de la Secretarfa Administrativa que es adonde se enfocar§ el estu=

dio.

MANUAL DE ORGANIZACION

"Es el documento donde se consignan las funciones, la qutoridad, las obli-

gaciones y las relaciones de cada unidad importante de la organizacién".

Un manual de organizacién complementa con més detalle la informacién
que bosqueja la carta de organizacién. A menos que la carta sea muy prolija y
detallada, conviene explicar por escrito las funciones, la autoridad, ‘las obliga -
ciones y las relaciones de cada unidad de trabajo. El manual, preparado adecua
damente, ofrece completa informacién sobre los asuntos correspondientes a cada
puesto, y permite conocer y entender mejor los requisitos, las limitaciones, y las
relaciones entre uno y otros elementos del mismo puesto y con los demé&s de la or~-

ganizacidn .
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2.~ OBIETIVOS.

Uno de los principales objetivos de la carta y el manual de organizacién
es como se desprende de sus respectivos nombres, el de organizar. Resulta diff-
cil explicar en pocas palabras la finalidad de estas dos herramientas pero a con-

tinuaciédn trataremos de establecerla.

El objetivo de un manual o de una carta de organizacién es el establecer
los procedimientos a seguir para solicitar, redactar, aprobar y distribulr las fun-
ciones inherentes a cada puesto, ast’ como facilitar el mantenimiento de los pro-

cedimientos ya preparados.

3 .- JUSTIFICACION,

Los procedimientos seguidos en el desarrollo de las actividades de la fa-
cultad son el resultado de acuerdos tomados por la Direccién y decisiones toma=

das por jefes de departamento y jefes de seccién en situaciones especlificas.

En el manual de organizacién se desea registrar en forma ordenada, las
pollticas generales que emanan de la Direccién de la Facultad, la organizacién
que la misma juzga necesaria y los procedimientos implantados por la Direccién,
Secretarfa y la Universidad de Nuevo Leédn, que noman la ejecucién de las ac-

tividades desempefiadas en la Facultad.

La meta que se persigue es la obtencién de una fuente oficial que permi-
ta desarrollar un criterio uniforme y un conocimiento preciso de las responsabi-

lidades y formas de proceder dentro de la Facultad.
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Al establecer por escrito la organizacién oficial de la Facultad se obtie-

ne la definicidn clara y en detalle de la forma en que debe actuar el personal,

lo que permitird responsabilizar sin lugar a dudas a cada persona por la ejecu-

cién de las tareas encomendadas disminuyendo a un mfimo las decisiones con=

tradictorias, malos entendimientos, duplicidad de actividades y en general pér-

dida de tiempo del personal.

4.- CONTENIDO.,

El manual deberd incluir toda la informacién referente a las actividades

que se tienen que desempefior para lograr los objetivos de la Facultad y aquellas

actividades de otras dependencias que se requieran conocer para coordinar sus

propias actividades con otros departamentos o instituciones.

El manual estard formado por las siguientes secciones:

]o-

Carta de Organizacién.= Marco o esqueleto de la organizacién de

la Facultad.

Funciones.- Donde se definen los objetivos generales que debe
lograr el departamento y para los que deben organizarse las activi-
dades especificas del mismo departamento,

Instructivos .- Donde quedar§ especificado la forma en que deben

ejecutarse las actividades necesarias para lograr los objetivos de la
Facultad o de cada departamento en particular.

Descripciones de Puestos.~ Donde se definen las actividades que

deben desempefiar las personas asignadas a cada puesto, contienen:
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a) Funcién Bé&sica
b) Funciones Especificas
c) Funciones Generales

d) Puestos que Supervisa.

5.= Informes.- Donde se establece el sistema de comunicacién rutina-
rio de la Facultad. Incluye el catélogo de formas e instructivos
referentes a la manera de registrar la informacién en cada forma
y el flujo del mismo, ast’ como la manera y persona que deben ser

notificadas en cada situacién.
5.- VENTAJAS.

Sin lugar a dudas, las mayores ventajas de las cartas y manuvales de or-
ganizacién se obtienen durante su preparacién o su revisidn. Los funcionarios
que preparan o ayudan a preparar cartas y manuales adquieren un conocimiento
mds Thtimo de su organizacién y se esfuerzan por formular la mejor estructura po-
sible. Con frecuencia se descubre que hay actividades superpuestas, y se elimi~
nan las duplicaciones, al mismo tiempo que se desarrolla en ellos una actitud de
comprensién general y de cooperacién. En resumen las cartas y los manuales de

organizacién, facilitan su estudio, y alientan el deseo de perfeccionarla.

Sirven también las cartas y manuales de organizacién para ensefianza del
mismo empleado o funcionario que a la sazén ocupe un puesto y, en caso dado,
de su sucesor, pues contribuyen a explicarles sus deberes y a que se den cuenta
de sus puntos débiles en los que necesitan mejorarse mediante cursos de ensefianza

y adiestramiento. En una palabra, se les fija una meta de operacién satisfactoria
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y cada funcionario puede comparar su actuacién con los requisitos del puesto.

Las cartas y manuales de organizacién son una fuente de informacién
autorizada, pues dan la contestacién oficial a las preguntas sobre la organiza=-
cién. La asignacién de funciones a cada puesto es directa y clara, y asl se
evitan disputas sobre jurisdiccidn y se sabe a quien incumben determinadas fun-

ciones.

Por Gltimo, las cartas y los manuales tienden a poner de relieve, en ca-
da puesto, los aspectos que losdirectoresconsideran importantes, y asl se logra
que cada empleado o funcionario se esmere en hacer con mayor cuidado lo que
se le sefiala como de primordial importancia en su puesto. Esto no quiere decir
que exista indebida rigidez; los cambios puedeén hacerse rdpidamente expidiendo

nuevas cartas y manuales de organizacién o modificando los existentes.

6.- DESVENTAJAS,

Las cartas y manuales son las herramientas de las cuales hemos hechado
mano para facilitamos el estudio de la organizacién de la Facultad, pero no
son todo lo que se refiere para una buena administracién. La mejor. carta de
organizacién y el manual mejor excrito y mé&s completo, no constituyen por s
mismos una buena estructura de organizacién ni una buena administracién; sim-

plemente ayudan a lograr estas metas.

Como la mayor parte del material gréfico y escrito, las cartas y manua-
les de organizacién son diffciles de mantener al dfa. Las variaciones en la or=-

ganizacién crean este problema; y ademds, lo pormenorizado que tiene que ser
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un manual obliga a hacer cambios frecuentes. Todavla més, el trabajo de deter-
minar que cambios deben hacerse, obtener la aprobacién necesaria, hacer llegar

copias de las péginas corregidas a todos los interesados y vigikar que se ponga en

vigor las reformas, todo esto tiene sus dificultades que vencer.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

fu

UESTO: Secretaric Administrativo \Fecha X/66 CLAVE Dé0-1 \

DEPTO., Direccién ANALISTA G-H|HOJA 1 DES

SECCION Secretarfa Administrativa APROBO AUTORIZO

\JEFE INM . Director. )\ J
A.- FUNCION BASICA )

Es responsable de planear, dirigir y supervisar todos los trabajos que se
realizan en su Departamento de Acuerdo a las politicas y procedimientos esta-
blecidos por la Direccién de la Facultad, vigilando que los programas de estu-
dios se estén cumpliendo en cada carrera y afio; mantiene y se encarga de todas

las Relaciones Pdblicas de la Facultad tales como Gubernativas, Empresariales

y relacionadas con otras Instituciones. )
I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Mantiene y vigila las Relaciones PGblicas de la Facultad, con las Empresas,
el Gobierno y otras Instituciones.
2.- Desarrolla y mantiene bolsa de trabajo de alumnos egresados de la Facultad,

con el fin que al solicitarle las Empresas candidatos para cubrir vacantes de-
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@CRETARIO ADMINISTRATIVO Léo-l HOJA 2 De 5

termine la persona indicada para dichos fines.
Vigila que se esté programando y supervisando el trabajo de su Departa-

mento.

Vigila que se estén desarrollando métodos de trabajo y simplificacién del
mismo.

Vigila que se estén determinando esténdares para cada tipo de trabajo
rutinario dentro de la Secretarfa Administrativa.

Supervisa que se esté llevando el control de asistencia (faltas, retardos y
enfermedades), del personal administrativo.

Mantiene contacto directo con el Director de la Facultad ¢con el fin de
recibir instrucciones sobre trabajos de urgencia o especiales.

Autoriza las cargas de trabajo, elaboradas por el Prefecto de la Facultad,
para cada una de las secretarias y auxiliares de Departamento.

Vigila y supervisa que la elaboracién de horarios de clases y exémenes se
esté llevando a cabo con bastante anticipacién. Vigila que el tablero de

programacién est& actualizado, evitando ast’ que dicho tablero reporte

informacién falsa o dudosa.

10.=Vigila que se estén elaborando los reportes estadisticos de la poblacién es

colar de la Facultad.
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11.=Vigilo que la elaboracién de los grupos para cada afio y carrera se estén
realizando correctamente, con el fin de evitar errores y duplicacién de
trabajos en la elaboracién de las listas de control de asistencia diaria.

12.-Vigila el mantenimiento y desarrollo de los sistemas instalados, as’ como
la actualizacién del Manual de Organizacién de la Facultad.

113.-Vigila y supervisa el control de asistencia de los Maestros y alumnos.
Vigila que el registro y control de las calificaciones de los alumnos se
esté llevando correctamente en la misma tarjeta.

14.-Vigila y supervisa que la elaboracién y control de las listas de asisten-
cia, boletas de calificaciones, libros y Kardex; para el control de la
asistencia diaria y de calificaciones de los alumnos respectivamente,
se esté llevando a cabo segin las polfticas y procedimientos estableci-
dos para el funcionamiento interno del Departamento Escolar de la Fa-
cultad.

15.-Vigila y supervisa el manejo y control de los reactivos, papelerfa y
suministros. Deberd exigir al Encargado del Departamento de Almacén
los inventarios flsicos de los mismos para su estudio y comprobacién.

16.-Vigila el cvidado y mantenimiento del equipo de oficina, equipo de la-

boratorio, equipo escolar y edificios de la Facultad.
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@RETARIO ADMINISTRATIVO XDbO-] HOJA 4 DE 5 )

17 .=Vigila y supervisa que las actividades del Departamento de Compras se

estén realizando correctamente.

18.=Vigila que se estén fomentando las actividades deportivas de la Facultad.

19.=Vigila y supervisa el manejo de fondos y otros activos financieros de la
Facultad; supervisa el registro de todo el dinero recibido y desembolsado,
la concesién de créditos a los alumnos y el cobro y control de las canti-
dades adeudadas.

20.-Vigila que el Departamento de Servicio Social, esté realizando sus fun-
ciones correctamente en cuanto a rapidez y calidad de los trabajos rea-
lizados en dicho Departamento.

21 .-Supervisa el servicio que se proporciona a las Empresas tales como Ang-

lisis Industriales y reparacién de equipo de laboratorio (Taller de vidrio).

FUNCIONES GENERALES

22 .-Es responsable de:
A) Mantener un ambiente de armonta entre sus subordinados, Maestros y
alumnos de la Facultad.
B) Sugerir ideas o medios a su jefe inmediato relacionados con el mejo-

ramiento de los métodos de trabajo.
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C) Mantener informado a su jefe inmediato de todos los trabajos de impor

tancia que se estén desarrollando en su Departamento.
D) Llevar a cabo trabajos especlficos que le sean encomendados por su

jefe inmediato.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Prefecto

Encargados y auxiliares de cada Departamento.




UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

[PUESTO: Prefecto W@CHA X/66

CLAVE D60-2

DEPTO. Secretarta Administrativa ANALISTA G-H

HOJA 1 DE 4

SECCION Prefectura APROBO

AUTRIZO

ﬁE INM, Secretario Administrativo)\

A - FUNCION BASICA

J

\nos dentro de la Facultad.

Es responsable de programar y supervisar el trabajo de la Secretaria
Administrativa; desarrollar mé&todos de trabajo y simplificacién de! mismo;
determinar estdndares para cada tipo de trabajo rutinario que se efectie den-
tro de las operaciones nomales de la Secretarfa Administrativa; Vigilar el

cumplimiento de las normas disciplinarias que deberén exigirse a los alum=-

.

a

HI .- FUNCIONES ESPECIFICAS

sonal administrativo que labora en la Facultad.

pliendo con dicho programa.

1.- Lleva control de asistencia (Faltas, retardos y enfermedades), del per-

2.- Programa el trabajo diario de las secretarias y supervisa que se esté cum
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3 .- Mantiene contacto directo con el Secretario Administrativo, con el fin

de recibir instrucciones diarias sobre trabajos de urgencia o especiales.
En estos casos tiene la responsabilidad y autoridad correspondiente para
modificar el programa diario de las secretarias con el fin de que estas
realicen el trabajo urgente o especial.

4.- Formula y distribuye las cargas de trabajo correspondientes a cada Se-
cretaria, procurando mantener un equilibrio constante en el nimero de
funciones que comprenda cada carga de trabajo.

5.= Elabora los horarios de clases con la anticipacién suficiente, con el fin
de evitar que la nomalizacién de los mismos se alcance en perfodos de
clases.

6 .- Elabora los horarios de exdmenes ordinarios, segunda, tercera y cuarta
oportunidad con la anticipacién correspondiente para que los alumnos
los conozcan, sugieran cambios o se corrijan.

7 .- Distribuye la carga de trabajo a los mozos por medio del jefe inmedia-
to de los mismos.

8.= Vigila el cumplimiento de las nomas disciplinarias que deber&n obser-
var los alumnos dentro de la Facultad, exigiendo el cumplimiento de las

mismas; en caso de violaciones a las mismas impondré sanciones leves,
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GREFECTO X D60-2 HOJA 3 DE _4_)

~ B

turnando el caso a su jefe inmediato cuando la violacién a las nomas

disciplinarias sea grave.

9.~ Elabora reportes estadisticos de la poblacién escolar de la Facultad.

10.-Realiza estudios relacionados con el mejoramiento de métodos de tra-
bajo y simplificacién del mismo.

11.-Lleva a cabo muestreos de trabajo para determinar la eficiencia con
la cual se estdn desarrollando las actividades de la Secretarfa Admini-
trativa.

12.-Forma los grupos para cada afio y carrera, para efecto de la elaboracién
de las listas de control de asistencia diaria del Depto. Escolar.

13.=Realiza cambios en los horarios de los salones para evitar reuniones de

dos clases en un mismo salén.

14 .-Realiza cambios en los horarios de clases, con el fin de mantenerlos al

dfa.

15.-Verifica periédicamente los estGndares y sistemas instalados dentro de la
organizacién de la Facultad.

16 .~Disefia y mejora las formas utilizadas en cada departamento.

17 .=-Mantiene al dfa el Manual de Organizacién de la Facultad.

18 .-Revisa periédicamente las Descripciones de Puestos para llevar a cabo
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GREFECTO UC D60-2 HOJA 4 DE4 )

modificaciones, agregados o correcciones a las mismas. \

19.=Elabora periédicamente inventarios fisicos de equipo de oficina y de la-
boratorio. Deberd mantener al dfa las tarjetas de existencia para cada
departamento y seccién.

20.~Da a conocer a todos los alumnos, dentro de sus respectivas carreras, la
bibliograffa correspondiente a cada una de ellas y que se encuentran a
su disposicién en la Biblioteca de la Facultad.

21.-Autoriza pemisos a los alumnos que solicitan hacer uso de los salones o

laboratorios, fuera de las horas de clase.

FUNCIONES GENERALES

22.-Es responsable de:

A) Mantener un ambiente de armonla entre sus subordinados, Maestros y
alumnos de la Facultad.

B) Sugerir ideas o medios a su jefe inmediato relacionadas con el mejo-
ramiento de los métodos de trabajo.

C) Mantener informado a su jefe inmediato de todos los trabajos de impor
tancia que se estén desarrollando en su Departamento.

D) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su

jefe inmediato.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

~N ~
qJ-ESTO: Enda. del Depto. Escolar FECHA X/66 CLAVE Dé61-1

DEPTO. Secretarfa Administrativa ANALISTA G-H|HOJA 1 DE 5

SECCION Escolar APROBO AUTORIZO

%FE INM. Prefecto /\ /

C FUNCION BASICA \

Es responsable de la elaboracién y control de las listas de asistencia, bo-
letas de calificaciones, libros y kardex; para el control de la asistencia diaria
y de calificaciones de los alumnos, segén las pollticas y procedimientos esta=
blecidos para el funcionamiento intemo del Departamento Escolar. Transcribe,

contesta y archiva la correspondencia del Director.

- /

(.- FUNCIONES ESPECIFICAS \

1.- Transcribe a méquina listas para el control de asistencia diaria de los si~
guientes grupos y carreras; Tercer afio (IQ, Ql, QFB y lIA) y Cuarto
afio (1Q, y llA); ver instructivo 161-1, 2-3 y 4,

2 .- Transcribe a m&quina boletas de calificaciones para los siguientes grupos

a su cargo: Tercer afio IQ, Ql, QFB y llA) y Cuarto afio (IQ y [lA), ver
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( ENCARGADA DEL DEPTO. ESCOLAR D61-1 HOJA 2 DE @

instructivos 161-5, 6y 7, \

Maneja y controla las tarjetas para el control de la asistencia diaria
F60-6 de todos los alumnos a su cargo y de los siguientes grupos: Tercer
afio (IQ, QI, QFB y l1A) y Cuarto afio (IQ y IlA). Ver instructivo
161-17.

Transcribe a méquinag listas para el control de Ex4dmenes Ordinarios de los
grupos a su cargo antes citados. Ver intructivo 161=2,

Transcribe a méquina listas para el control de Ex&menes de 2a., 3a., y
4a. oportunidad de los grupos a su cargo. Ver instructivos 161-3, 161-4,
etc.

Lleva a cabo los trémites necesarios para los exdmenes ordinarios, se-
gunda, tercera y cuarta oportunidad, de los grupos a su cargo. Ver ins-
tructivos 161-10, 11 y 12, respectivamente.

Coloca diariamente los sellos de: "MNo asisti§ a clase"”, "Suspensién de
clases" y "Junta de la Soc. de Alumnos"”, en las listas correspondientes
de los grupos a su cargo. Por ningdn motivo deberéin existir listas a las
cuales no se les haya hecho estas anotaciones.

Transcribe a mdquina las cartas correspondientes a los alumnos a su car-

go, con el fin de comunicar sus calificaciones a sus Padres.
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GNCARGADA DEL DEPTO. ESCOLAR)GéI-] HOJA 3 DE g
—

9.= Transcribe a los libros de Control de calificaciones, las calificaciones A
tenidas por cada uno de los alumnos a su cargo. Ver instructivo 161-8.
10.-Controla y maneja las tarjetas kardex para el control de calificaciones de
los alumnos a su cargo. Ver instructivo 161-9,
11.-Formula los expedientes y demés documentos necesarios para los exdmenes
profesionales, deberd realizar los siguientes pasos:
A) Transcribir a m&quina lista de los jurados.
B) Transcribir a méquina cartas a los Sinodales.
C) Avisar telefénicamente a los Sincdales fecha y hora del examen que les
corresponda .
D) Preparar el expediente del sustentante .
I.- Promedio de su carrera.
Il .~ Recoger los dos problemas (Teérico y prdctico) un dfa antes de la
fecha del examen.
Il .= Curriculum Vitae Profesional del alumno.
V.- Sclicitar el acta para el Examen Profesional.
E) Transcribir el acta del examen Profesional a los libros correspondientes.
12.-Controla y maneja el archivo escolar del Departamento.
13 .-Realiza todas las actividades relacionadas con asuntos escolares tales como:

A) Inscripcién de alumnos de primer ingreso y de re=ingreso.
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K B) Distribucién de alumnos (por afo, carrera, materias pendientes, etc.)\
de los grupos a su cargo.

C) Elabora y forma legajos de alumnos, de los grupos a su cargo, por afio
y carrera tomando en cuenta si son o no regulares.

D) Determina la situacién de los alumnos, de los grupos a su cargo, en
Mayo, Junio y Agosto; pasando un reporte a su Jefe Inmediato y hacien
do la notacién correspondiente en la tarjeta kardex.

14.-Envla las boletas de calificaciones al Departamento Escolar de la Univer-
sidad para constancia de las mismas.
15.~Lleva a cabo los trdmites de iniciacién del curso de Especializacién en

Ingenierta Industrial (Ver instructivo 61-14).

16 .-Maneja y controla el archivo de las tarjetas de asistencia de los Maestros,
cuidando que estén archivadas y clasificadas segin sistema establecido

(161-17).

17 .~Transcribe y da salida a la correspondencia del Director.

FUNCIONES GENERALES

18.~Es responsable de:

A) Mantener su lugar de trabajo en las mejores condiciones de limpieza.
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/—B) Mantener su equipo en buenas condiciones., \

C) Acudir a su Jefe Inmediato en caso de duda en lo que respecta al de-

sarrollo de su trabajo.

D) Mantener a su Jefe Inmediato informado de todos los trabajos de im=
portancia que se desarrollan en su puesto.

E) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato encaminadas a mejorar el
desarrollo de su trabajo.

F) Efectuar trabajos especificos que le sean indicados por su Jefe Inme-

diato.
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@ESTO: Auxiliar del Depto. Escolar\@CHA X/66

CLAVE Dé61-2

DEPTO. Secretarfa Administrativa

ANALISTA G-H

HOJA 1 DE 4

SECCION Escolar

APROBO

AUTORIZO

JEFE INM. Prefecto

\-

N

l(.- FUNCION BASICA

Qlur.

Es responsable de la elaboracién de las listas de asistencia, boletas
de calificaciones, libros y kardex; para el control de la asistencia diaria y
de calificaciones de los alumnos de los grupos a su cargo, segdn las politicas

y procedimientos establecidos para el funcionamiento interno del Depto. Es~

G.- FUNCIONES ESPECIFICAS

%
™

rreras. Ver instructivos 161-1, 2, 3 y 4.

1.~ Transcribe a méquina listas para el control de asistencia diaria de los si

guientes grupos y carreras: Primero y Segundo semestre de todas las Ca

2.~ Transcribe a mdquina boletas de calificaciones para los siguientes gru-

pos a su cargo: Primero y Segundo Semestre de todas las Carreras, ver
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/ instructivos 161-5, 6 y 7, \

3.~ Maneja y controla las tarjetas para el control de la asistencia diaria
F60-6, de todos los alumnos de los grupos a su cargo. Ver instructivo
161-17.

4 .- Transcribe a mdquina listas para el control de exémenes ordinarios de
los grupos a su cargo antes citados. Ver instructivo 161-2,

5.- Transcribe a m&quina listas para el control de exémenes de 2a., 3a.,
y 4a. oportunidad de los grupos a su cargo. Ver instructivos 161-3,
161-4, etc.

6 .- Lleva a cabo los trdmites necesarios para los exdmenes ordinarios, se=
gunda, tercera y cuarta oportunidad de los grupos a su cargo. Ver
instructivos 161=-10, 11 y 12, respectivamente.

7 .= Coloca diariamente los sellos de "No asistié a Clase", "Suspensién de
Clases" y "Junta de la Soc. de Alumnos", en las listas correspondien-
tes de los grupos a su cargo. Por ningdn motivo deberdn existir listas
a las cuales no se les haya hecho estas anotaciones.

8.~ Transcribe a méquina las cartas correspondientes a los alumnos de los

grupos a su cargo, con el fin de comunicar sus calificaciones a sus Pa-

dres.
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ﬁ Transcribe a los libros de Control de Calificaciones las calificaciones \

obtenidas por cada uno de los alumnos de los grupos a su cargo. Ver

instructivo 161-8,

10.-Controla y maneja las tarjetas kardex para el control de calificaciones
de los alumnos a su cargo. Ver instructivo 161=9,

11.-Realiza todas las actividades relacionadas con asuntos escolares tales
como:

A) Inscripcién de alumnos de primer ingreso y de re-ingreso.

B) Distribucién de alumnos (Por afio, carrera, materias pendientes, etc.),
de los grupos a su cargo.

C) Elabora y forma legajos de alumnos, de los grupos a su cargo, por afio
y carrera tomando en cuenta si son o no regulares.

D) Determina la situacién de los alumnos, de los grupos a su cargo, en
Mayo, Junio y Agosto; pasando un reporte a su Jefe Inmediato y ha-
ciendo la anotacién correspondiente en la tarjeta kardex.

12.-Coloca diariamente en el casillero correspondiente del titular de la C4-
tedra, las listas necesarias para el control de la asistencia diaria de la
clase que imparte y por ningGn motivo deberén faltar dichas listas, co-

locadas de acuerdo al Horario de clases.
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ﬁ—Maneia y controla la papelerfa y accesorios de escritorio necesarios pah

el funcionamiento de la Facultad.

FUNCIONES GENERALES

14.-Es responsable de:

A) Mantener su lugar de trabajo en las mejores condiciones de limpieza.

B) Mantener su equipo en buenas condiciones.

C) Acudir a su Jefe Inmediato en caso de duda en lo que respecta al de-
sarrollo de su trabajo.

D) Mantener a su Jefe Inmediato informado de todos los trabajos de im=
portancia que se desarrollen en su puesto.

E) Sugerir ideas o medios a su Jefe |nmediato encaminadas a mejorar e!
desarrollo de su trabajo.

F) Efectuar trabajos especificos que le sean indicados por Jefe Inmediato.
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-

PUESTO: Auxiliar del Depto. EscoD FECHA X/66

CLAVE Dé61-3

~

DEPTO. Secretarfa Administrativa ANALISTA G-H

HOJA 1 DE 4

SECCION Escolar APROBO

AUTORIZO

QEFE INM, Prefecto )k

\.

(I.- FUNCION BASICA

\Escolar; lleva control de la asistencia de los Maestros.

Es responsable de la elaboracién de las listas de asistencia, boletas
de calificaciones, libros y kardex; para el control de la asistencia diaria y
de calificaciones de los alumnos de los grupos a su cargo, segdn las pollti-

cas y procedimientos establecidos para el funcionamiento interno del Depto.

\

q— FUNCIONES ESPECIFICAS

(1Q, @1, QFB, llA); ver instructivo 161-1, 2, 3 y 4.

11A); ver instructivos 161=5, 6 y7.

1.= Transcribe a méquina listas para el control de asistencia diaria de los

siguientes grupos y carreras: Cuarto afio (Q! y QFB) y Quinto afio

2.~ Transcribe a méquina boletas de calificaciones para los siguientes

grupos a su cargo: Cuarto afio (Ql y QFB) y Quinto afio (IQ, Ql, QFB y
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{ AUXILIAR DEL DEPTO. ESCOLAR X)61-3 HOJA 2 DE 4 ]

ﬁManeia y controla las tarjetas para el control de asistencia diaria F60-6,\

de todos los alumnos de los grupos a su cargo. Ver instructivo 161=17,

4,- Transcribe a mquina listas para el control de exmenes ordinarios de los
grupos a su cargo antes citados. Ver instructivo 161-2.,

5.= Transcribe a m&quina Listas para el control de exémenes de 2a., 3a., y
4a. oportunidad de los grupos a su cargo. Ver instructivos 161-3, 161-4,
etc.

6 .- Lleva a cabo los trdmites necesarios para los exdmenes ordinarios, 2a.,
3a., y 4a. oportunidad de los grupos a su cargo. Ver instructivos 161-10,
11 y 12 respectivamente.

7 .= Coloca diariamente los sellos de "No asistié a Clase", "Suspensién de
Clases" y "Junta de la Soc. de Alumnos"; en las listas correspondientes
de los grupos a su cargo. Por ningdn motivo deberén existir listas a las
cuales no se les haya hecho estas anotaciones.

8.- Transcribe a méquina las cartas correspondientes a los alumnos de los gru
pos a su cargo, con el fin de comunicar sus calificaciones a sus Padres.

? .- Transcribe a los libros de Control de Calificaciones las calificaciones

obtenidas por cada uno de los alumnos de los grupos a su cargo. Ver ins-

tructivo 161-8.
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10.~Controla y maneja las tarjetas kardex para el control de calificacionesﬁ

los alumnos a su cargo. Ver instructivo 161=-9,
11.-Realiza todas las actividades relacionadas con asuntos escolares tales co-
mo:

A) Inscripcién de alumnos de primer ingreso y de re-ingreso.

B) Distribucién de alumnos (Por afio, Carrera, materias pendientes,etc.),
de los grupos a su cargo.

C) Elabora y forma legajos de los alumnos, de los grupos a su cargo, por
afio y Carrera tomando en cuenta si son o no regulares.

D) Determina la situacién de los alumnos, de los grupos a su cargo, en
Mayo, Junio y Agosto; pasando un reporte a su Jefe Inmediato y ha-
ciendo la anotacidn correspondiente en la tarjeta kardex.

12.-Consigna en las tarjetas de asistencia (F60-7), correspondientes a cada

Maestro; sus asistencias, exdmenes profesionales en que toma parte, pu-

blicaciones, conferencias y seminarios.

FUNCIONES GENERALES

13 .=Es responsable de:

A) Mantener su lugar de frabajo en las mejores condiciones de limpieza.

B) Mantener su equipo en buenas condiciones.
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/C) Acudir a su Jefe Inmediato en caso de duda en lo que respecta al ch

sarrollo de su trabajo.

D) Mantener a su Jefe Inmediato informado de todos los trabajos de im-
portancia que se desarrollen en su puesto.

E) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato encaminadas a mejorar el
desarrollo de su trabajo.

F) Efectuar trabajos especificos que le sean indicados por su Jefe Inme~

diato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

ﬂUESTO: Encargado Depto. de Almac /Fﬁ-lA X/66 CLAVE Dé62-1

DEPTO. Secretaria Administrativa ANALISTA G-H [HOJA 1 DE 2_

SECCION Alimacén APROBO AUTORIZO

\JEFE INM. Secretario Adminisfmti\y\ /

.- FUNCION BASICA

Es responsable del manejo y control de los reactivos, papelerfa, y

suministros; vigilancia de los niveles de existencia {(méximos y mfnimos),

puntos de reorden, segin las polfticas y procedimientos dictados por la Se-

kefarfa Administrativa.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS \
1

1.- Verifica peri6dicamente la existencia de reactivos y material de vidrio

necesarios para satisfacer las necesidades diarias de cada uno de los la

boratorios de la Facultad.

2.- Verifica periédicamente la existencia de suministros (utencilios de lim=-
pieza) necesarios para el mantenimiento y limpieza de la Facultad.

3.- Mantiene en funcionamiento un sistema de inventarios para control de
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K los reactivos y suministros. Deber§ formular cada 6 meses y anualmenﬁ

un inventario flsico presentdndolo a la Secretarfa Administrativa.

4.- Elabora las requisiciones de reactivos y materiales tuméndolas al Depto.
de Compras para su comprobacién y autorizacién.

5.~ Recibe los materiales y reactivos comprados y los almacena. Da el visto
bueno e informa a la Secretarfa sobre la calidad y especificaciones del
pedido recibido.

6.- Vigila la existencia de agua destilada para el consumo de los laborato=
rios. Deber§ estar al cuidado del mantenimiento del equipo de agua

destilada.

7 .~ Prepara los reactivos que deberéin surtirse durante el dTa, con un dia de
anticipacién de ser posible.

8.= Surte a los alumnos, (previo vale firmado para el caso del material de
vidrio), de reactivos y de materiales de vidrio necesarios para el desa-
rrollo de las précticas de laboratorio.

9.= Entrega los problemas de Anglisis Cualitativo, Anglisis Cuantitativo y
de Quimica Orgénica a todos los alumnos.

10.-Recibe equipo de laboratorio prestado a los alumnos y entrega el vale

correspondiente a cada uno de ellos.
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/'I(.-Archiva los vales surtidos del dlfa anterior. \

12,-Elabora lista de alumnos que adeudan material de vidrio al almacén, de-

berd turnar estas listas a la Secretarfa Administrativa de preferencia 15

dlas antes del perfodo de exémenes finales.

FUNCIONES GENERALES

13.=Es responsable de:

A) Mantener su Depto. en las mejores condiciones de limpieza.

B) Mantener un ambiente de armonfa entre los alumnos y el personal a su
cargo.

C) Conocer las reglas de seguridad aplicables a su Depto. y vigilar que
se cumplan.

D) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato relacionadas con el mejor
desarrollo de su trabajo.

E) Mantener informado a su Jefe Inmediato de todos los trabajos de im-
portancia que se desarrollen en su Depto.

F) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su

Jefe Inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Asistente del Depto. Almacé

60

ECHA X/66

CLAVE Dé62-2

DEPTO. Secretarfa Administrativa

ANALISTA G-H

HOJA 1 DE 3

SECCION Almacén

APROBO

AUTORIZO

JEFE INM. Encargado Depto. Almacé \

/

I.- FUNCION BASICA

we tengan que llevar a cabo los alumnos de la Facultad.

Es responsable del cuidado, orden y mantenimiento del equipo y reac
tivos del Depto. de Almacé&n. Deberd de encargarse de surtir los reactivos,

equipo de laboratorio y material de vidrio para el desarrollo de las précticas

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

alumnos que lo solicitan.

do del Depto. de Almacén.

3.~ Abastece de agua destilada a los laboratorios.

4.- Vigila el aseo y mantenimiento del destilador de agua.

1.- Surte reactivos, equipo de laboratorio y material de vidrio a todos los

2.~ Lleva a cabo el balance final de existencias, auxiliado por el Encarga-
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(ASISTENTE DEL DEPTO. DE ALMA@@éz-z HOJA 2 DE 3 )

5.~ Surte, de los garrafones de &cido a los frascos que se usan para el menuh

del almacén.

6.~ Repara los sifones de los garrafones de agua destilada.

7 .= Repara el equipo de laboratorio, de fierro, que usan los alumnos en el la=-
boratorio (soportes, tripies, etc.).

8.- Recoge reactivos y material de vidrio, de ios laboratorios, prestados a qu-
xiliares y maestros.

9.- Mantiene limpio el equipo de laboratorio. Asea casilleros y frascos de
reactivos.

10.-Realiza actividades de mensajero cuando su carga normal de trabajo se lo

permite y por indicacién de su Jefe inmediato,

FUNCIONES GENERALES

11.-Es responsable de:
A) Mantener su &rea de trabajo en las mejores condiciones de limpieza.
B) Mantener un ambiente de armonTa para con los alumnos cuyo trato es
constante .
C) Conocer las reglas de seguridad y cumplirlas.
D) Sugerir ideas o medios a su jefe inmediato sobre el mejor desarrollo

de su trabajo.
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/E) Mantener informado a su Jefe inmediato de todos los trabajos de A

portancia que se estén desarrollando en su Depto.
F) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su

Jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Encargada del Depto. Compr CHA X/66 CLAVE Dé3-1

DEPTO. Secretarfa Administrativa ANALISTA G-H |HOJA 1 DE 3

SECCION Compras APROBO AUTORIZO

JEFE INM. Prefecto

.- FUNCION BASICA

Es responsable de mantener una lista de proveedores aceptables, un

registro de compras y un registro de precios y condiciones de compra. Pro-

Qover y mantener buenas relaciones de la Facultad con los vendedores. -/

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.~ Formula las érdenes de Compra (F63-3), requisiciones de compra (F63-2),
(F63-4).

2.- Mantiene una lista de proveedores aceptables.

3.- Lleva un registro de compras y un registro de precios y condiciones de
compra.

4.- Vigila el mantenimiento y control del archivo de requisiciones de compra,

Srdenes de compra y toda la papelerfa relacionada con compras.
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5.= Solicita cotizaciones en el caso de la compra de un nuevo articulo.

6.- Vigila el cuidado y mantenimiento al dia del archivo de papelerfa rela-
cionada con la Universidad .

7 .= Elabora cartas para comunicar aceptaciones de tesis (F63-5), recomen-
daciones, précticas profesionales, constancias, etc.

8.- Transcribe a m&quina, y da salida, a la correspondencia del Secretario
Administrativo.

9 .- Transcribe a mdquina el reporte anval de la Facultad a la Universidad,
inventarios Flsicos que formule el Proyecto.

10.-Recibe la correspondencia y se encarga de su distribucién inmediata.

11 .-Atiende los tel&éfonos y elabora un reporte diario de las llamadas tele-
fénicas.

12.-Llena las facturas de la correspondencia oficial ordinaria de la Univer
sidad de Nuevo Leén (F63-1).

13 .-Elabora reporte mensual de asistencia, tanto de los alumnos como de los
Maestros.

14 .=Transcribe a méquina trabajos que le sean encomendados por los Maes-
tros de Planta, de tiempo libre y del curso de Postgraduados.

15.-Transcribe a méquina circulares que le indique su jefe inmediato.
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GNCARGADA DEL DEPTO. COMPRAS ) D63-1 HOJA 3 DE 3 )
ﬁ-Llena formas de Requisicién de orden de trabajo para Imprenta (Féo-m

17 .~Llena Orden de Trabajo para Imprenta (F60-4) que se envia a la Unjver-

sidad, Depto. de Extensién Universitaria, para su aprobacién.

FUNCIONES GENERALES

18.-Es responsable de:
A) Mantener su lugar de trabajo en las mejores condiciones de limpieza.
B) Mantener su equipo en buenas condiciones.
C) Acudir a su Jefe Inmediato en caso de duda en lo que respecta al de-
sarrollo de su trabajo.
D) Mantener a su Jefe Inmediato informado de todos los trabajos de im=
portancia que se desarrollen en su puesto.

E) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato encaminadas a mejorar el

desarrollo de su trabajo.

F) Efectuar trabajos especificos que le sean indicados por su Jefe Inme~

diato.




66

UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Encargado del Depto. Deport FECHA X/66 |CLAVE Dé4-1

DEPTO,. Secretarfa Administrativa ANALISTA G-H |HOJA _'I_DE 3_

SECCION Deportes APROBO AUTORIZO

JEFE INM., Secretario Administrativo \

1.- FUNCION BASICA

Es responsable de fomentar las actividades deportivas de la Facultad,

promover torneos interiores y exteriores de los equipos de la Facultad, adqui-

w’ los equipos necesarios al costo mthimo y con la calidad necesaria. /

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Fomenta el deporte dentro y fuera de la Facultad para complementar el
desarrollo Fisico-intelectual de los estudiantes.

2.- Promueve la realizacién de tormeos interiores en la Facultad.

3.- Fomenta y desarrolla equipos para que la Facultad esté representada en
torneos exteriores.,

4 .- Vigila el cuidado y mantenimiento de todo el equipo deportivo.

5.= Lleva un control del equipo deportivo, para esto, deber§ procurar que
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/f todo el equipo que se preste quede amparado por un vale firmado por Io\

alumnos que hagan uso del mismo y autorizado por él.

6.~ Compra el equipo necesario con la calidad requerida y a'Gn costo mfnimo.

7 .= Vigila la reparacién o sustitucién del equipo que se deteriora.

8.~ Realiza promociones para conseguir trofeos.

9 .- Realiza actividades encaminadas a la creacién de fondos para el funcio=
namiento y desarrollo de su Depto.

10.-Organiza agasajos a los equipos que resulten triunfadores en torneos in-
teriores o exteriores con el fin de motivarlos.

11 .-Realiza funciones de &rbitro en los torneos interiores de la Facultad.

FUNCIONES GENERALES

12 .=Es responsable de:

A) Supervisar que todas las canchas deportivas y secciones que abarque
su departamento se encuentren en las mejores condiciones de limpie~
za,

B)' Acudir a su Jefe inmediato en caso de duda en lo que respecta al de
sarrollo de sus funciones.

C) Mantener a su Jefe inmediato informado de todos los trabajos de im=

portancia que se desarrollen en su Depto.
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/ D) Sugerir ideas o medios a su Jefe inmediato encaminadas a meiorcm

el desarrollo de su Depto.

E) Efectuar trabajos especificos, dentro de sus funciones, que le sean
indicadas por su Jefe inmediato.
F) Mantener un ambiente de armonla y camaraderia entre los integran-

tes de cada equipo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

/PﬁSTO: Encargado Depto. Mant. &\ CHA X/66 CLAVE Dé5-1

DEPTO. Secretarla Administrativa ANALISTA G=H HOJALDE i

SECCION Mantenimiento General APROBO AUTORIZO

FE INM ., Secretario Administrativo

(.- FUNCION BASICA 1

Es responsable de planear, dirigir y programar el mantenimiento ge-
neral de edificios, muebles escolares, mesas y equipo de laboratorio asf co-

mo de redes de servicio tales como luz, agva, gas y vaclo necesarias para el

anionumiento de oficinas, aulas de clases y laboratorios de la Facultad.

/

I1.- FUNCIONES ESPECIFICAS \

1.- Supervisa el mantenimiento del laboratorio de Ingenierfa Quimica.
2.- Vigila y supervisa el trabajo de los mozos, velador y jardinero.

3.- Lleva a cabo el cambio de los vidrios de las ventanas de los edificios de

la Facultad.
4 .= Instala redes de alumbrado eléctrico.

5.= Instala y repara las tuberfas de agua y gas de los edificios y laboratorios.
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ﬁSuPervisa el mantenimiento de las estufas de los laboratorios. \

7 .= Supervisa, y en caso necesario lleva a cabo todos los trabajos de carpin

terlyg.

8.~ Repara y vigila el mantenimiento de la Pierna Barométrica.

?.= Lleva a cabo trabajos de albafilerfa.

10.-Supervisaque se estén llevando a cabo correctamente las labores de lim-
pieza de los salones y oficinas de la Facultad.

11.~Supervisa el cuidado y mantenimiento de los jardines de la Facultad.

12.-Supervisa que el aseo de los corredores se esté llevando correctamente.

13.-Lleva a cabo, ocasionalmente, actividades de mensajero.

14.~Supervisa el desarrollo y mantenimiento del taller de vidrio.

FUNCIONES GENERALES

15.~Es responsable de:
A) Mantener su Depto. en las mejores condiciones de limpieza.
B) Mantener un ambiente de armonia entre el perscnal a su cargo.
C) Conocer las reglas de seguridad aplicables a su Depto. y vigilar que

se cumplan.

D) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato relacionados con el me=-

jor desarrollo de su trabajo.
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ﬁ E) Mantener informado a su Jefe inmediato de todos los trabajos de ih

portancia que se desarrollen en su Depto.

F) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su

Jefe | nmed}ato -

PUESTOS QUE SUPERVISA

Mozos
Jardinero

Velador
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Encargado del Mant. E. Laby FECHA X/66 CLAVE Dé5-2
DEPTO. Secretarla Administrativ-a ANALISTA G-H|HOJA 1 DE 3
SECCION Mantenimiento E. Lab. APROBO AUTORIZO .
EFE INM. Secretario Administrativo J

|.- FUNCION BASICA

Es responsable del cuidado, mantenimiento y control de todo el equipo

del Laboratorio de Fisica. Efectuar§ los ajustes necesarios al equipo para te=-

nerlo listo para las précticas correspondientes que se efectuarén con el mismo.

1l .- FUNCIONES ESPECIFICAS. \

1.- Verifica periddicamente la exactitud de las balanzas analfticas del labo- |
ratorio de Andlisis Cuantitativo, deberd reportar cualquier desperfecto
de inmediato al Secretario Administrativo y procederd a corregirlos.

2.- Verifica periédicamente el equipo del Laboratorio de Flsico-Quimica, en
igual forma deber4 reportar cualquier desperfecto a su Jefe Inmediato, y
procederd a corregirlos.

3.~ Maneja y cuida del mantenimiento del equipo proyecto de cine, deber§
estar en contacto con el Srio. Administrativo para conocer de antemano

cuando se utilizard dicho proyector en alguna clase.
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[t

5.-

Asesora a los auxiliares de précticas de Flsico-Quimica en la prepqra-\
cién del equipo necesario para el desarrollo de las précticas correspon=
dientes.

Auxilia al encargado del laboratorio de Ingenierfa en el Mantenimiento
del equipo de dicho laboratorio.

EfectGa periédicamente la limpieza del equipo de laboratorio. Deber4
igualmente efectuar inspecciones periddicas tendientes a establecer un
mantenimiento preventivo de todo el equipo a su cargo.

Facilita el equipo de laboratorio, tanto a los alumnos como a los auxilia
res de Fisica, previa solicitud del vale que ampare el uso de dicho equi-
po; dicho vale deberé ir autorizado por el titular de la clase préctica
para la cual se solicita el equipo.

Lleva un control de todo el equipo a su cargo, periédicamente deber§
elaborar un reporte a modo de inventario fisico donde dé a conocer el
estado en que encuentran cada uno de los aparatos que tiene a su cargo.
Elabora manuales para el manejo de cada uno de los aparatos del Labo-
ratorio de Fisica, dichos manuales deberén ir aprobados por los profeso~

res que hagan uso de los aparatos, igualmente deberd mantener al dia el

archivo de dichos manuales.
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ﬁNCIONES GENERALES \

+10.=Es responsable de:

A) Mantener su departamento en las mejores condiciones de limpieza.

B) Mantener un ambiente de amonla para con los alumnos.

C) Conocer las reglas de seguridad aplicables a su Depto. y vigilar que
se cumplan.

D) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato relacionados con el me-
jor desarrollo de su trabajo.

E) Mantener informado a su Jefe Inmediato de todos los trabajos de im=
portancia que se desarrollan en su Depto.

F) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su

Jefe lnmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Mozo

75

\'\ ECHA X/66

CLAVE Desm

DEPTO. Secretarla Administrativa

ANALISTA G-H

HOJA 1_DE 2

SECCION Mantenimiento General

APROBO

AUTORIZO

EFE INM, Encargado Depto. Mant.

ﬁ FUNCION BASICA

~

Es responsable del cuidado y limpieza de todos los salones, laborato-

rios y oficinas de la Facultad.

mFUNCIONES ESPECIFICAS

-

nistrativa.

vicios sanitarios y cubfculos de los Maestros.

4 .- Atiende llamados de la Secretarfa Administrativa.
5.= Realiza periddicamente el aseo de las ventanas.

6.~ Asea el frente de la Facultad, semanalmente.

1.- Lleva a cabo el aseo de las aulas de clase, corredores, laboratorios, seg-

2,- Lleva a cabo el aseo de las oficinas de la Direccién y Secretarfa Admi=-

3.= Lleva a cabo el aseo de la Biblioteca y la Sala de Consejo.
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/7.- Asea los vestidores del Depto. Deportivo. \

8.- Asea el Laboratorio de Ingenierfa Quimica.

?.- Realiza Guardias al medio dfa cada semana y todo el dfa mensualmente.

10.~Realiza actividades de mensajero cuando asl” lo amerite y se lo ordene
su Jefe Inmediato.

11 .-Realiza actividades diversas en perfodos de vacaciones escolares.

12.-Auxilia al jardinero en actividades de limpieza y acondicionamiento de

los jardines y prados de la Facultad, cuando la carga normal de su tra=-

bajo se lo pemita.

FUNCIONES GENERALES

13 .-Es responsable de:
A) Mantener su equipo de limpieza en las mejores condiciones.
B) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su
Jefe Inmediato.
C) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato sobre el mejor desarrollo
de su trabajo.

D) Mantener informado a su Jefe Inmediato de los trabajos especificos

que le sean encomendados.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

ﬂJESTO: Velador \@A X/66 |CLAVE Dé5-4

DEPTO. Secretarla Administrativa ANALISTA G-H|{HOJA 1 DE 2

SECCION Mantenimiento General APROBO AUTORIZO

JEFE INM, Encargado Depto.Mant.Gral

K- FUNCION BASICA \
Es responsable de llevar a cabo la vigilancia de la Facultad en una ‘

forma constante y efectiva.

ﬁ- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Vigila en forma eficaz y estrecha todos los salones y laboratorios de la
Facultad.

2.- Verifica que estén cerrados todos los salones cuando las horas de clase
se hayan teminado.

3.- Cierra los laboratorios que quedaron abiertos después de las horas de cla~
se.

4 ,- Realiza funciones de mozo en el perfodo de 18.00 g 20.00 Hrs., com-

prendiendo éstas por ejemplo, la de abrir salones de clases, etc.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

Velador X065-4 HOJA 2 DE _g)

6— Verifica que los salones que los alumnos estén usando fuera de horas de\

~

clase estén amparados por permiso escrito de la Secretarfa Administrati=

va.

FUNCIONES GENERALES

6.~ Es responsable de:
A) Mantener su equipo de trabajo en las mejores condiciones.
B) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su
Jefe Inmediato.
C) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato sobre el mejor desarrollo
de su Trabajo.
D) Mantener informado a su Jefe inmediato de las anomaltas que se ha-

yan presentado durante sus rondas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

/U(ESTO: Jardinero \

@A X/66

CLAVE Dé65-5 \

DEPTO. Secretarfa Administrativa

ANALISTA G-H

HOJA 1 DE 2

SECCION Mantenimiento General

APROBO

AUTORIZO

FE INM. Encargado Depto .Mant .Gy

.- FUNCION BASICA

~

L Facultad.

Es responsable del cuidado y mantenimiento de todos los jardines de la

_/

f

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

\

1.- Lleva a cabo el riego de los jardines

3.- Corta el césped de los jardines de la
4.,- Hace bordes a los prados de la Facul

5.- Efectla la eliminacién de plagas en

de la Facultad.

2.- Realiza la limpieza de todos los Jardines.

Facultad.
tad.

los jardines.

7 .~ Siembra césped en los prados y jardines.

6.- Poda los rosales de los jardines, periédicamente y a criterio de &l .
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

Qardinero XDéS-S HOJA 2 DE l)
ﬁNCIONES GENERALES \

8.= Es responsable de:

A) Mantener su equipo en las mejores condiciones de operacién, en caso
de descompostura o deterioro deber§ comunicérselo de inmediato al
encargado del Depto. de Mantenimiento.

B) Sugerir ideas o medios a su jefe inmediato sobre el mejor desarrollo de
su trabajo.

C) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por su

Jefe Inmediato.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

GJESTO: Encargada del Depto. ConD/FECHA X/66 CLAVE D66-1

.t

ﬂ

DEPTO. Secretarlfa Administrativa ANALISTA G-H| HOJA _'l. DE 3

SECCION Contabilidad APROBO AUTORIZO

JEFE INM, Prefecto k
\ Y,

(.-

.~ FUNCION BASICA

Es responsable del cuidado y custodia de los fondos y ofros activos
 financieros de la Facultad; del registro de todo el dinero recibido y desem=-
bolsado; concesién de créditos a los alumnos, y el cobro de las cantidades

adeudas; de ayudar al auxiliar contable en asuntos relacionados con las

f\inqnzas de la Facultad.

\

m.- FUNCIONES ESPECIFICAS

J

1.- Elabora las néminas (F66-2) con la anticipacién necesaria para la apro-~
bacién correspondiente de las mismas.

2.~ Efectia el pago del personal que labora en la Facultad en los dias fija-
dos para dicho pago.

3 .= Elabora el reporte de Cédula 1V,
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

Gcargada del Depto. Cont. XDéé-l HOJA 2 DE 3

ﬂ.- Elabora los cheques con anticipacién, para la autorizacién del Directox

y Secretario Administrativo y asl evitar contratiempos y demoras en el
page puntual de los salarios.

5.- Cobra cuotas correspondientes a los trémites de exdmenes profesionales.

6 .- Ayuda al auxiliar contable de la Facultad en las auditorfas que se efec~
tGan en la contabilidad de la Facultad.

7 .= Lleva un control de los registros (F66-8) de ingresos a la Facultad.

8.- Hace los depésitos al Banco, deber§ llenar la forma (Fé66-5).

9 .- EfectGa pagos por concepto de funcionamiento de la propia Facultad,
aprueba facturas previa autorizacién del Director y cubre su importe.

10,-Vigila y controla el movimiento de la caja chica de la Facultad.

11.-Formula los estados financieros de la Facultad.

12.-Envl’a. recordatorios a los alumnos del Curso de Especializacién en Inge~
nierfa Industrial para el pago de sus cuotas.

13.=Controla y maneja el archivo de contabilidad.

14.-Lleva un control de entradas y salidas de caja chica, deber§ llenar co~
rrectamente las formas (F66=3) y (F66~4).

15.-Elabora solicitudes de giro (F66-6) y letras de cambio (F66-7).
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

CEncqrgada del Depto. de Contqbilid%éé-l HOJA 3 DE E_)
ﬂNClONEs GENERALES \

16 .~Es responsable de:

A) Mantener su lugar de trabajo en las mejores condiciones.

B) Mantener su equipo en buenas condiciones.

C) Acudir a su Jefe Inmediato en caso de duda en lo que respecta al de-
sarrollo de su trabajo.

D) Mantener a su Jefe Inmediato informado de todos los trabajos de im-
portancia que se desarrollen en su puesto.

E) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato encaminadas a mejorar el
desarrollo de su trabajo.

F) Efectuar trabajos especificos que le sean encomendados por SL; Jefe

Inmediato .
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

ﬁSTO: Encargada del Depto, Serv. ECHA X/66 CLAVE Dé7~1 \
DEPTO. Secretarfa Administrativa ANALISTA G-H| HOJA _'I_DE_3_

SECCION Serv. Social APROBO AUT ORIZO

QFE INM. Secretario Administmﬁy\ ‘/

l.- FUNCION BASICA

Es responsable de supervisar y vigilar que se estén llevando a cabo

todos los tipos de anélisis que se practican en el Departamento de acuerdo

&Iqs pollticas, procedimientos y nomas de higiene establecidas. j

Il .- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Supervisa que se estén tomando correctamente y en las cantidades nece-
sarias las muestras para cada tipo de anélisis.

2 .- Supervisa que se estén llevando a cabo correctamente anéglisis de Qur-
mica Sanguthea.

3 .- Supervisa que se estén llevando a cabo correctamente anélisis de Orina.

4.- Vigila que se estén llevando a cabo Biometrias.

5.— Supervisa el desarrollo de los anélisis Copraparasitoscépicos.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

‘ Encargada del Depto. Serv. S. X067-'| HOJA 2DE 3 )

ﬂ- Supervisa que se estén |levando a cabo correctamente anélisis de Emba\

razo.

7 .~ Vigila que se estén realizando correctamente pru'ebas loéticas.

8.= Supervisa que se estén realizando correctamente pruebas funcionales y
febriles.

9 .= Asesora a sus subordinados en el desarrollo de cada anélisis.

10.-Desarrolla métodos y procedimientos encaminados a lograr mayor efi-
ciencia y rapidez en los anélisis que se practican en su Depto.

11.-Se mantiene al dfa en todo tipo de bibliografta relacionada con las ac-

tividades que se desarrollan en su Depto.

FUNCIONES GENERALES

12 .-Es responsable de:
A) Mantener su departamento en las mejores condiciones de higiene y
limpieza.
B) Del cuidade y mantenimiento de todo el equipo de su Departamento.
C) Sugerir ideas o medios a su Jefe Inmediato sobre el mejor desarrollo
de su Departamento.
D) Mantener informado a su jefe inmediato de todos los trabajos de im-

portancia que se estén desarrollando en su Departamento.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

Gncargada del Depto. Serv. S. X)é?-l HOJA 3 DE _g)
/ E) Llevar a cabo trabajos especificos que le sean encomendados por a\

Jefe Inmediato.

F) Mantener un ambiento de cortesla para con las personas que soliciten

servicio del Departamento.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Asistente del Depw.sem ECHA X/66 CLAVE D67—2\
DEPTO. Secretarla Administrativa ANALISTA G-H |HOJA 1 DE 2

SECCION Serv. Social APROBO AUTORIZO

JEFE INM. Encdo. del Depto. Serv.S

1.— FUNCION BASICA \

Es responsable de llevar a cabo todos los tipos de anélisis que se prac

tican en el laboratorio de Anélisis Clthicos segin la polftica, procedimiento

\Qormas de higiene dictadas por el jefe del Depto. de Servicios Sociales.

1 .- FUNCIONES ESPECIFICAS \

1.= Toma las muestras necesarias para cada tipo de anélisis.
2.~ Lleva a cabo andlisis de Quimica Sangulnea.

3 .= Lleva a cabo anélisis de Orina.

4.~ Lleva a cabo Biometrias.

5 .= Realiza andlisis coproparasitoscépicos.

6.- Lleva a cabo anélisis de embarazo.

7 .~ Realiza pruebas loéticas.
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FACULTAD DE CIENCIAS. QUIMICAS

( Asistente del Depto. Serv. S. XDé?-Z HOJA 2 DE 2 >
ﬁ.- Realiza pruebas funcionales. \

?.- Realiza pruebas Febriles.

FUNCIONES GENERALES

10.-Es responsable de:

A) Mantener su lugar de trabajo en las mejores condiciones de limpieza.

B) Del cuidado y mantenimiento del equipo que utiliza.

C) Sugerir ideas o medios a su jefe inmediato sobre el mejor desarrollo de
su trabajo.

D) Mantener informado a su jefe inmediato de todos los trabajos de impor-
tancia que esté realizando.

E) Realizar trabajos especificos que le sean encomendados por su jete in-

mediato.
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|

 suesto

CLAVE \

FECHA
PREFECTO X/66 E60-2
FACULTAD ANALISTA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G-H
DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

Secretarla Administrativa

SECCION

Prefectura

_/

| .- PREPARACION Y HABILIDAD

1 .- Conocimientos

cursando dicha carrera.

Es indispensable haber realizado estudios administrativos o equivalentes

a la carrera de Ingenierd Industrial Administrador o en su defecto estar

2 .- Perfodo de Adaptacién

Es necesario m&s de tres meses pero menos de seis meses,

3.= Iniciativa e Ingenio

\ trascendencia que se presentan en el trabajo.

Se requiere mucho juicio para poder resolver problemas dificiles y de

_
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ﬁ- ESFUERZO

4.- Fisico

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo se

realizan operaciones normales en un puesto de esta naturaleza.

5.- Mental y/o Visual

Se requiere una atencién constante e intensa sostenida por la delicadeza

de los asuntos que se controlan y el peligro que existe de cometer errores

\ de trascendencia. /

1l .- RESPONSABILIDAD

6.- En valores

Los perjuicios no son de mayor importancia, pueden ascender cuando

mucho a $ 50.00.

7 .- Trato con el pdblico.

Requiere trato rutinario con otros para dar y recibir informacién, requie~

re s6lo cortesia para evitar friccién.

8 .- Asuntos confidenciales.

\ Puede causar daiios a la Facultad, indiscreciones o falsas informaciones./

e

IV.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

? .- Medio Ambiente

Buenas condiciones de trabajo. Se encuentra en oficina grande con al-
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

go de ruido de equipo de oficina.

92

10.- Naturaleza

Lugar: Interior

Tipo: Escritorio

Actividad: De pie, sentado y caminando
Operacién: Variada de mucha actividad y urgente
Ambiente: Bueno

Instrucciones: Personales y escritas

lluminacién: Artificial y buena

Atmésfera: Buena

KRiesgos: Ninguno
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ﬁsw \ FECHA

CLAVE \

Secretaria Administrativa

SECCION

\%x:rfamento Escolar /\

Encargada del Depto. Escolar X/66 E61-1
FACULTAD ANALISTA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G-H
DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

/

.= PREPARACION Y HABILIDAD

1.- Conocimientos

Requiere tener estudios comerciales.

2.~ Perlfodo de Adaptacién

Més de tres meses pero menos de seis meses.

3.- Iniciativa e Ingenio

@enfqn constantemente .

Se requiere iniciativa para poder resolver algunos problemas sencillos que se

/
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

.- ESFUERZO

_4.- Flsico

El trabajo requiere poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo se realizan

operaciones normales en un puesto de esta naturaleza.

5.- Mental y/o Visual

Se requiere mucha atencién pero sélo durante perfodos cortos; por ejemplo al

krificar faltas de asistencia; al recibir instrucciones, etc. /

I1.- RESPONSABILIDAD

6.~ En valores

Los perjuicios no son de mayor importancia, pueden ascender cuando mucho a

$50.00

7 .= Trato con el pdblico

Puede causar pequefios resentimientos por falta de atencién a profesores, alum

nos y pdblico.

8.- Asuntos confidenciales

%de causar dafios a la Facultad por indiscreciones o falsas informacionesj

V.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

9 .~ Medio Ambiente

Buenas condiciones de trabajo. Se encuentra en oficina grande con algo de

ruido de equipo de oficina.
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10.- Naturaleza

Lugar: Interior

Tipo: Escritorio

Actividad: Sentado

Operacién: Variada y urgente
Ambiente: Bueno

Instrucciones: Personales y escritas
lluminacién: Buena

Atmésfera: Buena

wgos: Ninguno
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PUESTO \@A

CLAVE \

Secretarla Administrativa

SECCION

Departamento Escolar j\

Auxiliar del Depto. Escolar X/66 E61-2
FACULTAD ANALISTA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G-H
DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

| .- PREPARACION Y HABILIDAD

_/
™

1.- Conocimientos

Requiere tener estudios comerciales.

2.- Perfodo de Adaptacién

Es necesario més de un mes pero menos de tres meses.

3.~ Iniciativa e Ingenio

\Qsentan eventualmente.

Se requiere iniciativa para poder resolver algunos problemas sencillos que se

_/
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

1l.- ESFUERZO \

4 .- Fisico

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo se reali-

zan operaciones nomales en un puesto de esta naturaleza.

5.- Mental y/o Visual

Se requiere que se ponga atencién intensa en perfodos regulares, por ejemplo

al verificar y elaborar boletas de calificaciones, ast’ como formulacién de lis

wde asistencia. ‘/

I1l.- Responsabilidad

6.- En valores

Los perjuicios no son de mayor importancia, pueden ascender cuando mucho

a $50.00.

7 .= Trato con el pdblico

Requiere trato rutinario con otros (Maestros, auxiliares y alumnos) para dar

v obtener informacién, requiere s6lo cortesla para evitar friccién.

8.- Asuntos confidenciales

Puede causar daios a la Facultad, por indiscreciones o falsas informaciones

w:ntrol de asistencias y control de calificaciones). _/
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

IV.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

? .- Medio Ambiente

Buenas condiciones de trabajo. Se encuentra en oficina grande con algo de

ruido de equipo de oficina

10.- Naturaleza

Lugar: Interior

Tipo: Escritorio

Actividad: Sentado

Operacién: Repetitiva y Urgente
Ambiente: Bueno

Instrucciones: Personales y escritas
[luminacién: Buena

Atmd&sfera: Buena

@os: Ninguno J
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ESPECIFICACION DE PUESTOS

@ESTO \(@A

CLAVE \

Secretarfa Administrativa

SECCION

Departamento de Almacén j\

Encargado del Departamento de Almacén| X/66 E62-1
FACULTAD ANALISTA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G-H

DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

_/

.= PREPARACION Y HABILIDAD

1.- Conocimientos

Requiere el equivalente a instruccién académica (Secundaria o Preparatoria)

como base para entender y desarrollar deberes que se asignen y tener facili-

dades en célculos o conocimientos de quimica.

2.- Perlodo de Adaptacidn

Es necesario més de un mes pero menos de tres meses.,

3.~ Iniciativa e Ingenio

Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos, que se presentan

constantemente en el trabajo.
\_;

J
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

Il .- ESFUERZO \

4.- FTsico

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo se reali-

zan operaciones normales en un puesto de esta naturaleza.

5.= Mental y/o Visual

Se requiete una atencién constante o intensa sostenida por la delicadeza de

los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer

Eres de trascendencia. /

lIl.- RESPONSABILIDAD

6.~ En valores

Sélo en lo que se refiere a un consumo no autorizado de los reactivos quimi=-
cos. Los perjuicios pueden ser mds de $500.00, sea el caso de la descompos

tura del destilador de agua.

7 .= Trato con el pdblico

Puede causar graves dafios a la Facultad inclusive la pérdida de relaciones
con algunos proveedores por falta de tacto o de discrecidn, educacién, etc.,

ya que su funcién sin ser bdsica es la de tratar con Maestros y alumnos.

k 8.- Asuntos confidenciales J
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

IV.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

? .-~ Medio Ambiente

Exposicién constante a varios elementos desagradables (vapores de los Gcidos
y reactivos quimicos) o en posicién frecuente condiciones desagradables ex-

tremas (Frfo o calor).

10.- Naturaleza

Lugar: Interior

Tipo: Escritorio, Banco y Mesa de despacho
Actividad: De pie, sentado, cargando y caminando
Operacién: Repetitiva, de mucha actividad y urgente.
Ambiente: Regular

Instrucciones: Personales y escritas

{luminacién: Artificial

Atmé8sfera: Buena

%sgos: Vista, piel, heridas en las manos y quemaduras con &cidos. J
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ESPECIFICACION DE PUESTOS
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Secretarla Administrativa

SECCION

Departamento de Almacén J

N

@STO \\/,&HA i CLAVE \
Asistente del Depto. de Almacén X/66 E62-2
FACULTAD ANALISTA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G-H
DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

_/

.- PREPARACION Y HABILIDAD

1.- Conocimientos

de archivo.

Requiere el equivalente a la instruccién Secundaria o Preparatoria, como ba-
se para entender y desempefiar deberes que se asignen, asi” como tener cono=

cimientos de quimica, facilidades de cdlculo y manejo de kardex y sistemas

2.- Perfodo de Adaptacién

Es necesario m&s de un mes pero menos de dos meses.

3.- Iniciafiva e Ingenio

w eventualmente.

Se requiere iniciativa para poder resolver problemas sencillos que se presen-

/
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

Il.- ESFUERZO \

4.,- Ffisico

El trabajo exige esfuerzo flsico intenso y constante, por razén de la natura-

leza del puesto.

5.- Mental y/o Visual

Se requiere una atencién constante e intensa sostenida por la delicadeza de

los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer

Qrores de trascendencia. J

I11.- RESPONSABILIDAD

6.- En valores

Los perjuicios pueden ser mé&s de $50.00 pero no superiores a $200.00, sea
el caso del consumo no autorizado de los reactivos que se manejan en el de-

partamento.,

7 .= Trato con el pdblico

Puede causar pequefios resentimientos, por falta de atencién a Profesores,

alumnos y Auxiliares de los Maestros.

8.- Asuntos confidenciales

_/
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

IV.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

? .- Medio Ambiente

Exposicién constante a varios elementos desagradables (vapores de los Gcidos
y reactivos), o en posicién frecuente condiciones desagradables extremas

(frfo y calor).

10.- Naturaleza

Lugar: — Interior

Tipo: Mostrador

Actividad: Caminando, cargando y de pie

Operacién: Variada, de mucha actividad, pesada y urgente
Ambiente: Regular

Instrucciones: Personales y escritas

Huminacién: Artificial, regular

Atmésfera: Regular

Qesgos: Vista, piel, heridas en las manos y quemaduras de écido. )
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ESPECIFICACION DE PUESTOS

PUESTO \@HA CLAVE \

Encargada del Depto. de Compras X/66 E63-1
FACULTAD ANALISTA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G-H
DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

Secretarfa Administrativa

SECCION

Departamento de Compras /\ J

|.- PREPARACION Y HABILIDAD

1.= Conocimientos

Es necesario tener estudios comerciales.

2.- Perfodo de Adaptacién

Es necesario més de un mes pero menos de tres meses.

3.- Iniciativa e Ingenio

Se requiere iniciativa para poder resolver algunos problemas sencillos que se

Qenran eventualmente. /
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Il.- ESFUERZO

4.- Flsico

El trabajo exige poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo se realizan

operaciones normales en un puesto de esta naturaleza.

5.~ Mental y/o Visual

Se requiere una atencién constante e intensa sostenida por la delicadeza de
los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer

errores de trascendencia, por ejemplo: Al verificar cantidades o condiciones,

medidas y especificaciones. ‘/

m- RESPONSABILIDAD

6.~ En valores

Los perjuicios no son de mayor importancia, pueden ascender cuando mucho a

$50.00

7 .= Trato con el pdblico

Puede causar graves dafios a la Facultad, inclusive la pérdida de relaciones
con algunos proveedores por falta de tacto, o de discrecién, educacién, etc.,

ya que su funcién es precisamente, tratar con el péblico.

8.- Asuntos confidenciales

Sélo en lo que se refiere a cotizaciones y precios especiales de los proveedo-

es de la Facultad. J
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IV.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO \

9 .=~ Medio Ambiente

Buenas condiciones de trabajo, se encuentra en oficina grande con algo de

rvido de equipo de oficina.

10.- Naturaleza

Lugar: Interior

Tipo: Escritorio

Actividad: Sentado

Operacién: Repetitiva, de mucha actividad y urgente
Ambiente: Bueno

Instrucciones: Personales y escritas

lluminacién: Artificial y buena

Atmésfera: Buena

kiesgos: Ninguno. J




UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ESPECIFICACION DE PUESTOS

108

ﬁsro - \ /Fﬁ-m

CLAVE \

Secretarfa Administrativa

SECCION

\mnfenimiento Equipo de Lab. /\

Enci:irgado- del Mant. de Equipo de Lab.| X/66 Eé5-1
FACULTAD ANALISTA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS ' G-H

DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

/

|.- PREPARACION Y HABILIDAD

™~

1.- Conocimiento

nociones sobre manejo de equipo de laboratorio de Fisica.

Requiere el equivalente a instruccién académica (Secundaria y Preparatoria)

como base para entender y desempeiiar deberes que se asignen. Deber§ tener

2 .- Perfodo de Adapatacién

Necesita més de seis meses.

3.= lniciativa e Ingenio

wesenton constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para poder resolver algunos problemas sencillos que se

_/
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Il.- ESFUERZO

3

4.- Flsico

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo se rea-

lizan operaciones nomales en un puesto de esta naturaleza.

5.-= Mental y/o Visual

Se requiere una atencidn constante e intensa sostenida por la delicadeza de
los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer

errores de trascendencia, sea el caso de la instalacién de equipo, repara-

wn y verificacién del mismo. /

1= RESPONSABILIDAD

6.- En valores

Los perjuicios pueden llegar hasta $500.00, sea el caso de la descompostura

o ruptura del equipo.

7 .= Trato con el péblico

Puede causar pequefios resentimientos, por falta de atencién a Profesores,

alumnos y auxiliares de cada departamento.

8.~ Asuntos confidenciales

_/
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V.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

? .- Medio Ambiente

Algo desagradable debido a condiciones como ruido, calor, etc., o bien se

requiere algo de esfuerzo fisico.

10.- Naturaleza

Lugar: Interior

Tipo: Banco

Actividad: de Pi& y caminando

Operacién: Variada y urgente en algunos casos
Ambiente: Regular

Instrucciones: Personales

lHluminacién: Artificial, mala

Atmésfera: Regular

&sgos: Heridas en las manos y choques eléctricos. J
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ESPECIFICACION DE PUESTOS

@5510 | \ﬁ HA CLAVE \\\

Encargado del Depto. de Mant. Gral. | X/66 E65-1
FACULTAD ANALISTA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G-H
DEPARTAMENTO APROBO -AUTORIZO

Secretarla Administrativa

SECCION

%nfenimiento General /\ /

.- PREPARACION Y HABILIDAD

1.= Conocimientos

Requiere haber terminado la instruccién primaria y tener conocimientos sobre
instalacién de redes de servicio (luz, agua y gas), as’ como otros conocimien

tos afines a las funciones que se desarrollan en el puesto.

2.- Perfodo de Adaptacién

Se necesitan més de tres meses pero menos de seis.

3.- Iniciativa e Ingenio

Se requiere iniciativa para poder resolver algunos problemas sencillos que se

\@senfun comstantemente en el trabajo. /
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|.- ESFUERZO

4.- Fisico

Se realizan esfuerzos flsicos intensos, pero no de manera constante.

5.= Mental y/o Visual

Se requiere una atencién constante e intensa sostenida por la delicadeza de
los asuntos que se controlan en el puesto, y el peligro que existe de come-

ter errores de trascendencia sea el caso de la reparacién de aparatos de vi-

e W,
N

1l .- RESPONSABILIDAD

é6.- En valores

Los perjuicios puveden llegar hasta $500.00,sea el caso de la descompostura

del torno del taller de vidrio.

7 .= Trato con el pdblico

Puede causar pequefios resentimientos, por falta de atencién a profesores,

alumnos y piblicos en general.

\8.- Asuntos confidenciales ‘/
\

V.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

? .- Medio Ambiente

Algo desagradable debido a condiciones como ruido, calor, etc. o se requie

\Qalgo de esfuerzo flsico intenso.
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10.~ Naturaleza

Lugar: Exterior e interior

Tipo: Banco de trabajo

Actividad: De pie, caminando y cargando
Operacién: Variada

Ambiente: Regular

Instrucciones: Personales y escritas

lluminacién: Artificial, regular

Atm&sfera: Regular, mucho calor

\@gos: Vista, heridas en las manos, choques eléctricos, enfriamiento./
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

ESPECIFICACION DE PUESTOS

PUESTO \@HA CLAVE \

Encargada del Depto. de Contabilidad | X/66 E66-1
FACULTAD ANALISTA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS | G-H

DEPARTAMENTO APROBO AUTORIZO

Secretarla Administrativa

SECCION

\%pto. de Contabilidad J\ /

.- PREPARACION Y HABILIDAD

1.=- Conocimientos

Es necesario tener estudios comerciales, y de contabilidad.

2 .- Perlfodo de Adaptacién

Es necesario més de seis meses pero menos de un afo.

3.- Iniciativa e Ingenio

Se requiere iniciativa para poder resolver problemas sencillos, que se presen

\@constantemenre en el trabajo.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

|.- ESFUERZO

4.~ Fisico

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo se reali~-

zan operaciones nomales en un puesto de esta naturaleza.

5.= Mental y/o Visual

Se requiere una atencién constante e intensa sostenida por la delicadeza de

los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer

errores de trascendencia, sea el caso de la formulacién de néminas de pago

\)@s cheques correspondientes. /

Il.- RESPONSABILIDAD

6.- En valores

Fuerte responsabilidad monetaria, ya que en este puesto se controlan los in=

gresos, egresos y otros activos financieros de la Facultad.

7 .= Trato con el pdblico

Puede causar pequefios resentimientos, por falta de atencién a profesores,

alumnos y péblico en general.

8.=- Asuntos confidenciales

vede causar dofios a la Facultad, por indiscreciones o falsas informacioB/
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IV.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO

? .= Medio Ambiente

Buenas condiciones de trabajo. Se encuentra en oficina grande con algo de

. rvido de equipo de oficina.

10.- Naturaleza

Lugar: Interior

Tipo: Escritorio

Actividad: Sentado

Operacién: Repetitiva y urgente
Ambiente: Bueno

Instrucciones: Personales y escritas
lluminacién: Artificial, buena
Atmésfera: Buena

Riesgos: Ninguno
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WTO. \
INSTRUCTIVO: Précticas Profesionales Direccién
FECHA CLAVE
X/66 160-1 .

GJETIVO. \

Dar a conocer la secuencia a seguir para el procedimiento de précticas

Profesionales.

PROCEDIMIENTO

.~ INSCRIPCION.-

1.- Se coloca un aviso en los tableros el dta 14 de Abril en el
cual se invite a todos los alumnos que deseen efectuar sus
précticas profesionales a que se inscriban en la Secretaria
de la Facultad.

2.- Se efectda la inscripcién en el perfodo comprendido entre
el 15y el 30 de Abril.

3.~ A cada alumno que solicite la inscripcién se le llenar§ la
forma F60-10.

I1.- SELECCION .-

\

1.- Las formas debidamente llenadas, excluyendo los dos Glti-

Cc.C. DIRECCION APROBO AUTORIZ

B/

ARCHIVO
HECHO POR HOJA
G-H 1 DE3
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

C PRACTICAS PROFESIONALES Xéo-l HOJA 2 DE_@
/- mos puntos, se le pasan al Secretario Administativo de la Fﬁ

cultad, en el perfodo comprendido entre el 1 y 15 de Mayo.

2.- En base a los datos que reportan las formas y su conocimien=-
to sobre promedios y comportamiento de los alumnos el Secre
tario Administrativo de la Facultad seleccionaré a los alum-
nos que habrén de efectuar sus p.réct'icas Profesionales.

3.- La asignacién de las plazas deberd quedar lista a més tardar
el dfa 5 de Junio.

Il .~ ELABORACION DE CARTAS .-
1.- Ver instructivo 160-2

IV .~ LAS FORMAS PASARAN A FORMAR PARTE DEL EXPEDIENTE DEL
ALUMNO., -

V.- REPORTE.-

1.~ Al conclulr el perfodo de précticas el alumno deber§ elabo-
rar un reporte de sus actividades en la Compaiifa a que se le
asigné.

2.~ Este reporte se haré por duplicado y en mdquina, el original

ird al expediente del alumno y la copia de considerarlo per-
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(* PRACTICAS PROFESIONALES X 160-1 HOJA 3 DE 3_)
/ tinente el Secretario Administrativo de la Facultad la enviaﬁ

a la Compafita donde el alumno desarrollé las précticas.

3.- El reporte deber§ entregarlo durante el perfodo comprendido

entre el 2 y 15 de Septiembre.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

\@’TO. \
INSTRUCTIVO: Elaboracién de cartas Direccién
para pr&cticas profesionales. FECHA CLAVE

X/66 160-2

/ OBJETIVO \

Dar a conocer la secuencia a seguir para la elaboracién de las cartas

para Prdcticas Profesionales.

PROCEDIMIENTO

1.- En los primeros 10 dfas del mes de Febrero se elaborardn las "CARTAS
TIPO PARA PEDIR PLAZAS" (Ver forma F60-11),

2.- Se envlan estas cartas a las personas indicadas por el Secretario Admi=-
nistrativo de la Facultad durante los primeros 15 dfas del mes de Febre
ro.

3.~ En los primeros 10 difas de! mes de Julio se elaborarén las “"CARTAS

TIPO PARA DAR LOS NOMBRES" (Ver forma F60-12), tomando como

base la lista de nombres de los alumnos y la Empresa a donde irdn a

\ efectuar sus précticas Profesionales, la cual abarcard a todos los alumj

C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
Archivo
HECHO POR HOJA
G-~-H 1 DE 2
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Elaboracién de cartas para précticas
Profesionales 160-2 HOJA 2 DE 2
f nos de cuarto y tercer afio que lo soliciten, seleccionados por sus promecm

4.~ Se envlan estas cartas a las Empresas que proporcionaron plazas y a las per-

sonas indicadas por el Secretario Administrativo de la Facultad.

5.- Durante el perfodo comprendido entre el 10 y 15 de Junio se elaborarén las
"CARTAS TIPO DE PRESENTACION" (ver forma F60-13), a los alumnos
seleccionados de acuerdo a la lista proporcionada por el Secretario Admi~
nistrativo de la Facultad.

Estas cartas llevan fecha del primer dfa hgbil del mes de Julio.
6.~ Se entregan las "CARTAS DE PRESENTACION" a los alumnos el dia 15 de

Junio.
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Wm.
INSTRUCTIVO: Elaboracién de Listas Direccién

~

para control de la asistencia diaria. FECHA
X/ 66

CLAVE
161-1

ﬂ)BJETIVO

para control de la asistencia diaria.

PROCEDIMIENTO

quisitos:

Grupo, Profesor y Fecha.

mana, hora y salén en que se impartiré la clase.

Dar a conocer la secuencia a seguir para la elaboracién de las listas

1.= Las listas se harén por quintuplicado y cumplirdn con los siguientes re-

A) Deberén llevar correcta y claramentecescritos a méquina y pormin

gdn motivo manuscritos los datos generales, tales como: Cétedra,

B) Ademés de los datos anteriores deberé agregar en el éngulo supe=-

rior derecho de la forma F61-5 los siguientes datos: Dias de la se~

\ C) En la parte inferior de la misma forma (F61-5) pondré la siguientd

\

leyenda:
C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
Archivo
HECHO POR HOJA
G-H _1DE 3
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Elaboracién de Listas para control
de la asistencia diaria. 161-1 HOJA 2DE 3
/ leyenda:

"TERMINADA SU CATEDRA SUPLICAMOSLE COLOCAR LA LISTA EN

SU CASILLERO". ATENTAMENTE La Secretaria.

D) Estas listas deberén |levar todos los nombres de los alumnos correctamen
te escritos, en caso de BAJA o CAMBIO DE GRUPO de un alumno, de-
berd borrarlo de la lista y por ningdn motive tacharlo; la lista del mes
siguiente deberé ser corregida.

E) Deberd consignar los nombres de los alumnos en la siguiente forma:
1.= DelPrefecto de la Secretarla recibird los grupos perfectamente

formulados y clasificados de acuerdo a: Alumnos de primer in-
greso, Alumnos regulares, Alumnos irregulares y Alumnos repe-
tidores.

2.- Deber§ consignar a los alumnos segidn la clasificacién anterior,
en una forma separada;’si es preciso en hoja aparte e identifi~
carlos con los encabezados de:

PRIMER INGRESO (En el caso de alumnos de primer afio), RE-
GULARES, IRREGULARES Y REPETIDORES.

3.=- Los nombres de los alumnos deberdn asentarse en las listas en ri
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Elaboracién de listas para control
de la asistencia diaria. 161-1 HOJA 3 DE3
/ guroso orden alfabético, en cada clasificacién. \

F) Deberd elaborar en igual forma las listas correspondientes a précticas

de cada materia del tipo TEORICO - PRACTICO.
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WTO. \
INSTRUCTIVO: Elaboracién de Listas Direccién

de Exdmenes Ordinarios. FECHA CLAVE
\ X/ 66 161=-2

/ OBJETIVO \

Dar a conocer la secuencia a seguir para la Elaboracién de las listas de

Exdmenes Ordinarios.

PROCEDIMIENTO

1.- Las listas se harén por triplicado y cumplirén los siguientes requisitos:

A) Deberén llevar correcta y claramente escritos los datos generales,
tales como: Fecha, Materia, Profesor, Examen Ordinario.

B) Llevaré todos los nombres de los alumnos que sean regulares. Podrén
existir alumnos que presenten en Junio, los cuales no se les consi=
dera como Regulares por haber repetido el afio, es decir no toman
materias del afio superior, éstos irdn en una lista especial (con el
encabezado de alumnos repitiendo)y tendrén boleta de calificacisn

del tipo de regularizacién.

\ C) Llevaré en la parte superior la siguiente leyenda: /
c

.C. Direccién APROBO AUTCR la
Archivo

HECHO POR HOJA
G-H _1 DE 3
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Elaboracién de listas de Exdmenes
Ordinarios. 161-2 HOJA 2 DE 3

e

"Todos aquellos alumnos que no tienen derecho a examen, los cuolem
identifican con el sello correspondiente, suplicdmosle que por ningdn
motivo le conceda el examen". ATENTAMENTE La Secretaria.

D) Al alumno que haya excedido el 20% de faltas en relacién con la asis-
tencia del Maestro se le identificar§ con el siguiente sello: "NP se pa
sé en faltas".

E) Al alumno que no haya cubierto el TOTAL de las cuotas escolares, or-

dinario, laboratorio, etc. se le identificar§ con el sello "NP. No pa
g8 las cuotas".
F) Al alumno que tenga material de vidrio pendiente con el almacén, se
le identificard con el sello "NP Adeuda material de vidrio al almacén".
G)Los alumnos que no tengan derecho a presentar por no haber pasado las
clases que impliquen prdcticas de laboratorio, se les identificaré con
el sello "NP. Reprobé Laboratorio".
H) El original ademés de la leyenda del inciso "C" llevaré la siguiente
nota: "Las calificaciones deberGn asentase con ndmero y letra".
1) La copia incluird ademds de los requisitos anteriores los siguientes:

1.- Asistencias del Maestro contra faltas del alumno.
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Elaboracién de listas de Ex&menes
Ordinarios. 161-2

HOJA 3 DE 3_)

/ 2.= Calificaciones trimestrales.

3.~ Calificaciones de précticas.

4.- Faltas méximas del alumno para tener derecho a examen.
J) El original y la copia debidamente sellada se le entregarén al Maes-

tro y lo otra copia se pasard a la persona encargada de hacer boletas.

ﬂ
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30

WTO.
INSTRUCTIVO: Elaboracién de listas Direccién

de exémenes de regularizacién (Mayo) | FECHA CLAVE
X /66 161-3

~
J

/ OBJETIVO

Dar a conocer la secuencia a seguir para la elaboracién de listas

de exémenes de regularizacién de Mayo.

PROCEDIMIENTO,

1.- Las listas se harén por duplicado y cumplirén con los siguientes requi

tos:

A) Deberé llevar correcta y claramente escritos los datos generales,

les como: Fecha, Materia, Profesor, Examen de regularizacién.

materia de que se trate.

-

CUALES SE IDENTIFICAN CON EL SELLO CORRESPONDIENTE

B) Llevaré todos los nombres de los alumnos que sean irregulares en la

C) Llevar§ en la parte superior la siguiente leyenda: "TODOS AQUE-

LLOS ALUMNOS QUE NO TIENEN DERECHO A EXAMEN, LOS

~

fa

r

C.C. Direccién APROBO AUTOR

Archivo

./
=)

HECHO POR HOJA

G-H f 1 _DE 2
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Elaboracién de listas de exdmenes
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SUPLICAMOSLE QUE POR NINGUN MOTIVO LE CONCEDA EL EQ
MEN"., ATENTAMENTE. LA SECRETARIA.

D) Al alumno que haya excedido el 20% de faltas en relacién con la asis-
tencia del maestro se le identificar§ con el siguiente sello: "NP. Se
pasé en faltas".

E) El alumno que no haya cubierto el total de las cuotas (escolares, regu-

larizacién, laboratorios, etc.) se le identificard con el sello "NP. No
pagd las cuotas".
F) Al alumno que tenga material pendiente con el almacén, se le identifi
card con el sello "NP. Adeuda material de vidrio al almacén”.
G)Los alumnos que no tengan derecho de presentar por no haber pasado el
laboratorio, se les identificard con el sello "NP. Reprob8 Laboratorio".
H) El original ademés de la leyenda del inciso "C" llevar§ la siguiente
nota: "las calificaciones deberén asentarse con ndmero y letra”.
1) La copia incluird ademds de los requisitos anteriores los siguientes:
1.- Asistencia del Maestro contra faltas del alumno.
2.- Faltas méximas del alumno para tener derecho a examen.

3.- Calificaciones de précticas y calificaciones trimestrales.
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MPTO. \

INSTRUCTIVO: Elaboracién de listas Direccién

de exémenes Extraordinarios (Agosto). FECHA CLAVE
N66 161-4 )

@ETIVO \

Dar a conocer la secuencia a seguir para la elaboracién de listas de exé

menes extraordinarios de Agosto.

PROCEDIMIENTO

1.~ Las lstasse har&n por triplicado y cumplirén los siguientes requisitos:
A) Deberén llevar correcta y claramente escritos los datos generales, ta-
les como: Fecha, Materia, Profesor, Examen Extraordinario.
B) Llevard todos los nombres de los alumnos que en el examen ordinario
(Junio) hayan obtenido una calificacién de 50 a 69, y los que no ha-
yan presentado en junio por tener més del 20% de faltas pero que ten-

gan menos del 30%.

C) Llevaré en la parte superior la siguiente leyenda: "Todos aquellos

\ alumnos que no tienen derecho a examen, los cuales se identificany
APROBO AUTORIZO
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K el sello correspondiente, suplicdmosle que por ningin motivo se le concA

da el examen". ATENTAMENTE. LA SECRETARIA.

D) Al alumno que haya excedido el 30% de faltas en relacién con la asis=-
tencia del Maestro, se le identificard con el siguiente sello "NP. Se
pasS en faltas".

E) Al alumno que no haya cubierto el total de las cuotas (escolares, extra-

ordinario, etc.) se le identificard con el sello "NP. No pago las cuotas".
F) Al alumno que tenga material pendiente con el almacén, se le identifica
r4 con el sello "NP. Adeuda material de vidrio al almacén".
G)El alumno que haya obtenido menos de 50 en los exémenes de Junio se
considera reprobado, es decir no tiene derecho a presentar en Agosio y
se le podrd identificar "Sin derecho, Reprobado en Junio™.
H) El original ademés de la leyenda del inciso "C" deberé llevar la siguien-
te nota: "Las calificaciones deberén asentarse con nimero y letra™.
) La copia incluird ademés de los requisitos anteriores los siguientes:
1.~ Asistencia del Maestro contra faltas del alumno.

2.- Calificaciones obtenidas por el alumno en el examen.

3.~ Onrdinario.
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/ 4.- Faltas méximas del alumno para tener derecho a examen. \

J) El original y la copia debidamente sellada se le entregarén al maestro y

la tercer copia se pasar§ a la persona encargada de la elaboracién de

las boletas.
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DEPTO. \
INSTRUCTIVO: Elaboracién de bole~ Direccién
tas de Calificaciones de Exam. Or- FECHA CLAVE
dinarios (Junio) X/66 161=-5
@JETIVO \

Dar a conocer la secuencia a seguir para la elaboracién de boletas

de Calificaciones de exmenes ordinarios de Junio.

PROCEDIMIENTO

1.- Se les llenar§ este tipo de boleta (ver listado de formas para boletas) a
todos los alumnos que se encuentren en el siguiente caso:

A) ALUMNQOS REGULARES .- Se entiende por alumno regular aquél

que no tiene ninguna materia pendiente del afio inferior.
2.- Se llenard una sola boleta para todas las materias y por triplicado (Ar-
chivo, original y alumno).
3.= Las boletas deberén ser llenadas clara y correctamente, sin errores de

mdquina v ortografta.

{.- Las boletas al ser llenadas, por la persona (S) encargada (S), deben‘/
C.C. Direccién MROBO AUTO@
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Junio)

( cumplir con los siguientes requisitos:

A) Especificar que es examen ordinario
B) Nombre correcto del alumno.
C) Fecha en que se llen§ la boleta.

D) En la columna "Fecha" poner la fecha exacta en que se llevS a cabo

el examen de cada materia.

E) En la columna "Acta” poner la clave correspondiente segtin el afo,
carrera y libro de que se trate.
EJEMPLO:
1 - 1Q - 236 (Ver tabla de signos convencionales)
Lo cual significa.
1 = Primer afio

IQ = Carrera de ingeniero Quimico

236

P&gina del libro donde se encuentran asentadas las

calificaciones.
F) En la columna "Calificacién" asentar la calificacién correspondiente
de acuerdo con la lista entregada por el Maestro.

G)Cuando un alumno no haya presentado una materia (s) por cualquiera

~
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Junio)

/ de los motivos que se enuncian en el Instructivo: 161-2, frente al noh

bre de la materia se le asentaré el porqué no presents.

5.= Las boletas para que puedan tener validez deben ser fimadas (autorizadas)
por el secretario de la Facultad.

Nota: Ver anexo adjunto.




138
UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DEPTO. \
INSTRUCTIVO: Elaboracién de boletas Direccién
de calificaciones de Exdmenes de Re- FECHA CLAVE
gularizacién (Mayo) X/66 161-6
ﬁjETIVO \

Dar a conocer la secuencia a seguir para la elaboracién de boletas de

calificaciones de exdmenes de Regularizacién de Mayo.

PROCEDIMIENTO

1.- Se les llenaré este tipo de boletas a todos aquellos alumnos que se en-
cuentren en alguno de los siguientes casos:

A) Al alumno que tenga derecho a una tercera oportunidad por haber si
do reprobado en los exmenes ordinarios (Junio) y extraordinario
(Agosto) del afio escolar préximo pasado.

B) Al alumno que tenga derecho a una tercera oportunidad por haber teni
domds del 30% de faltas lo cual le impidié presentar los exdmenes

ordinarios (Junio) y extraordinario (Agosto) en el afo escolar préxi=-

mo pasado.
\ C) Alumnos repetidores: J

C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
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o

/ Se entiende por alumnos repetidores aquellos que no cursan ninguna mA

teria del afio superior y sean de reingreso, los presentan en Junio pero se

les hace boleta de examen de REGULARIZACION,

D) A los alumnos que tengan derecho a una tercera oportunidad por no ha-

ber presentado los exdmenes ordinario (Junio) y extraordinario (Agosto).

E) Alumnos IRREGULARES:

Solamente aquellos que tengan alguna materia y que la haya cursado por

primera vez, es decir que el afio escolar préximo pasado no lo haya to-

mado por no habérsele ajustado a su horario, al cual se le har§ boleta

simple pero especificando que el examen es ORDINARIO,

2 .- Las boletas se harén por materia y por duplicado, el original iré al Depto.
Escolar de la Universidad y la copia se entregaré al alumno.

3 .- Las boletas deberén ser llenadas clara y correctamente, sin errores de mé-
quina y ortogréficos.

4.- Las boletas al ser llenadas, por la persona encargada de ello deber§ cum-
plir con los siguientes requisitos:

A) Especificar que es examen de REGULARIZACION,

B) €| nombre exacto de la materia de acuerdo al programa de estudio vi-
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/ gente. \

C) Nombre correcto del alumno.

D) Fecha del Examen.
5.= Las boletas al ser llenadas, por el Maestro, deberén cumplir los siguientes
requisitos:

A) Calificacién obtenida por el alumno con ndmero y letra.

B) Especificar si el alumno results:
1.- Reprobado ( 0 - 49)
2.- Suspenso (50 =69)
3.~ Aprobado (70 =-100)
C) Estamgar su firma en el caso de ser el examen escrito.
D) En el caso de ser el examen oral ademés de la firma del Maestro lleva-
ré la del Sinodal.
6 .- Independientemente del tipo de examen (Oral o Escrito) la boleta para te-
ner validez deberd llevar la firma del Secretario Administrativo de la Fa-

cultad.

NOTA: Ver ejemplo adjunto.
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FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

WTO. \
INSTRUCTIVO: Elaboracién de boletas Direccién

de calificaciones de exfmenes Extraor- | FECHA CLAVE
Qnario . (Agosto) X/66 161=7

GBJETIVO \

Dar a conocer la secuencia a seguir para la elaboracién de boletas de

calificaciones de Exémenes Extraordinarios de Agosto.

PROCEDIMIENTO

1.- Se les llenard este tipo de boletas a todos los alumnos que se encuentren

en alguno de los siguientes casos:

A) Alumnos suspensos:
Se entiende por alumno suspenso, aquél que en el examen ordinario
(Junio) haya obtenido una calificacién de 50 a 69.

B) Alumnos pasados en faltas:
Todos aquellos alumnos que no se les permitié presentar un examen
ordinario (Junio) por haber tenido més del 20% de faltas pero menos
del 30% lo cual le permitié presentar el examen extraordinario (Agos

- "
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/ C) Los alumnos que reprobaron {calificacién menor de 70) el examen de rD\

gularizacién de Mayo.
Esto es siempre y cuando el alumno haya tomado la (s) materia (s) por

primera vez, ya que no se considera como tercera oportunidad.

D) Los alumnos que en el examen ordinario (Junio) no se les haya pemitido
presentar examen por no haber cubierto sus cuotas o material al almacén.
Estos alumnos tendrdn derecho a presentar examen extraordinario (Agos=
to) siempre y cuando ya no adeuden esos conceptos.
2.~ Las boletas se harén por materia y por duplicado, el original ir& al Depto.
Escolar de la Universidad y la copia se entregaré al alumno.
3.= Las boletas deberén ser llenadas clara y correctamente sin errores de m&-
quina v ortogré&ficos.
4.~ Las boletas al ser llenadas por la persona encargada de ello deber§ cum-
plir con los siguientes requisitos:

A) Especificar que es examen Extraordinario.

B) El nombre exacto de la materia de acuerdo al programa de estudios
vigente.

C) Nombre correcto del alumno.
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-~

30-

D) Fecha del examen. \

Las boletas al ser llenadas el Maestro deber§ cumplir con los siguientes re=-
quisitos:

A) Calificacién obtenida por el alumno con némero y letra.

B) Especificar que el alumno resulté:
1.~ Reprobado (0 - 69)
2.- Aprobado (70 - 100)

C) Estampar su fima en el caso de que el examen sea escrito.

D) En el caso de que el examen sea oral ademés de la firma del Maestro
llevaré la de! Sinodal.

Independientemente del tipo de examen (Oral o Escrito) la boleta para te-

ner validez deber§ llevar la fima del Secretario Administrativo de la Fa-

cultad.

NOTA: Ver ejemplo adjunto.
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Yoo,
INSTRUCTIVO: Manejo de Libros pa=- Direccién

ra control de calificaciones de exdme-| FECHA CLAVE
nes: Ordinarios Extraordinarios y de X/66 1618
Regularizacién.

ﬂJETlvo

Dar a conocer la secuencia a seguir para el manejo de los libros para

A/

control de las calificaciones de ex6menes ordinarios, extraordinarios y de

regularizacién.

PROCEDIMIENTO

1.= La Secretarfa de la Facultad elabora los horarios de los exémanes or=-
dinarios, extraordinarios y de regularizacién. En base a dichos hora-
rios se elaboran las listas de los alumnos que sustentarén dichos exéme-
nes de acuerdo a los instructivos 161=10, 161-11 y 161-12 respectiva~
mente.

2.- Se transcriben los nombres de todos los alumnos que aparezcan en las

listas de exémenes ordinarios, extraordinarios y de regularizacién por

\ materia y afio al libro correspondiente. j
C.C. Direccién APROBO AUTOR%
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(Maneio de libros para control de Calif. ) 161-8 HOJA 2 DE @
/ En el archivo de la Facultad existe un libro para cada afio y carrera do@

se encuentran asentadas las calificaciones de todos los alumnos que estu-

diaron en la Facultad desde su fundacién.
Estos libros se identifican fécilmente ya que en el lomo o pasta del mismo
se enuncia el afio y carrera de que se trate.
3 .- Al transcribir los nombres de los alumnos antes mencionados, se har§ con le
tra manuscrita y en forma legible, y sin errores ortogréficos.
4.- La hoja del libro al ser llenada por la persona encargada de hacerlo debe-
r& observar las siguientes indicaciones:
a) Deber§ especificar el tipo de examen de que se trate (Ordinario, extra=
ordinario y/o de regularizacién).
b) Anotar clara y correctamente la fecha en que se sustenté el tipo de exa
men de que se trate.
c) El nombre del Profesor si el examen es escrito. Los nombres de los Pro-
fesores si el examen es oral.

d) Estampar en la hoja el siguiente sello. "TRANSCRIBIO

CHECO "

5.= Al entregar las calificaciones el Profesor, se harén los siguientes pasos:

a) Se transcriben las calificaciones al libro correspondiente.
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rb) Si el examen fue escrito, el Profesor firma el libro en el renglén de\

"Sinodal Presidente".

Si el examen fue oral ademds de las firmas del profesor de la materia,

firman los miembros del Jurado.

c) Se firma el sello "TRANSCRIBIO CHECO "

d) A los alumnos que no se les pemitié presentar se les identificar§ en
el renglén con el sello correspondiente (No debe quedar ningdn espa-
cio en blanco).

e) En el caso de que la hoja no se alcance a llenar por ser poco el ni-
mero de alumnos que han sido asentados, se cruzar§ (X) la parte que
quede en blanco.

f) De la lista entregada por el Profesor la persona encargada transcribe

las calificaciones a las tarjetas Kardex.
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DEPTO.
INSTRUCTIVO: Manejo de Kardex pa- Direccién

ra control de calificaciones. FECHA CLAVE
/66 1619
ﬁwenvo \

Dar a conocer la secuencia a seguir para el manejo del Kardex para

control de las calificaciones de cada alumno.

PROCEDIMIENTO

1.~ Al transcribir las calificaciones a las tarjetas Kardex por la persona en-
cargada de hacer dichos asientos cumplird con los siguientes requisitos:

A) Se transcribirén con nimero claro y correcto, sin borrones y sin man
cha.

B) Se transcribirén en las columnas "Examen Ordinaric"”, "Examen Ex~
traordinario" y "Examen de Regularizacién” las calificaciones corres
pondientes a cada tipo de examen, incluyendo la fecha en que se
sustentaron dichos exdmenes.

C) Si la calificacién del alumno obtenida en el examen Ordinario fué de

\ 50 a 69 esta calificacién ird acompainada por la palabra suspenso. y

C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
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f

la calificacién es de 0 a 59 ir§ acompafiada de la palabra “Reproba-\
do".

E) Si la calificacién del alumno obtenida en el examen de regulariza-
cién es menor de 70 esta calificacién ird acompafiada de la palabra
"Reprobado”.

F) Si un alumno no presenté (cualquier tipo de examen) se le identifi-
car§ en el renglén de la materia de que se trate con el sello ordina-
rio correspondiente (N.P.),

G ) Para mayor claridad de lo expuesto anteriormente ver las formas:
Tarjetas Kardex paro la carrera de Ingeniero Quimico F61~-1.
Tarjeta Kardex para la Carrera de Ingeniero Industrial F61-2
Tarjeta Kardex para la Carrera de Quimico Farmacéutico B F61-3.

Tarjeta Kardex para la Carrera de Quimico Industrial F61-4.
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WTO. \
INSTRUCTIVO: Exédmenes Ordinarios Direccién
(Junio) FECHA CLAVE
X/66 161-10

@Jenvo \

Dar a conocer la secuencia a seguir para los Exémenes Ordinarios de

Junio.

PROCEDIMIENTO

1.~ Los exéimenes ordinarios se llevan a cabo durante el mes de Junio lo.
al 31 de Junio).

2.- Los horarios de exdmenes los elabora la Secretaria de la Facultad to-
mando en cuenta las sugestiones presentadas por los alumnos y los maes
tros, siendo el plazo para presentar estos la primer semana de mayo.

3.- Los horarios deben publicarse en los tableros de avisos 15 dfas antes del
primer examen.

4.~ Se redacta una circular a los maestros en la cual se les avise la fecha,
hora y salén para sus exmenes. Esta circular se les colocard en sus

casilleros respectivo.

k.- Se les avisar§ telefénicamente a los maestros de tiempo libre un dlfa an-
C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
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/ tes de la celebracién de su examen. \

6.= Se someten a este tipo de exdmenes todos aquellos alumnos que sean regu-

lares (Son alumnos regulares aquéllos que no tengan materias pendientes
del afio inferior).
7 .= Requisitos que debe cumplir el alumno para poder presentar examen.
A) Haber cubierto totalmente las cuotas escolares.
B) No tener material de vidrio pendiente en el almacén de la Facultad.

C) Tener menos del 20% de las faltas en relacién con la asistencia del

maestro.
D) Haber aprobado el curso de Laboratorio en el caso de que la materia
sea Tebrica~-prictica.
8.- Elaboracién de listas de exémenes ordinarios (ver instructivo 161-2),
9 .= Elaboracién de boletas de calificaciones de exémenes ordinarios (ver ins

tructivo 161-5),
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WTO. \
INSTRUCTIVO: Exfimenes Extraordina- Direccién
rios (Agosto) FECHA CLAVE
X /66 161-11

@ETIVO \

Dar a conocer la secuencia a seguir para los Exdmenes Extraordinarios

de Agosto.

PROCEDIMIENTO

1.- Los exémenes extraordinarios se llevan a cabo durante la primer quince-
na del mes de Agosto.

2.~ Los horarios de exdmenes los elabora la Secretarfa de la Facultad los pri
meros quince dias del mes de Julio.

3.- Los horarios deben publicarse en los tableros de avisos quince dfos antes
de la celebracién del primer examen.

4.- Se someten a este tipo de examen aquellos alumnos que se encuentren en
alguno de los casos siguientes:

A) Haber obtenido una calificacién de 50 a 69 (cincuenta a sesenta y

k nueve) es decir haber resultado "SUSPENSO".

C.C. Direceidn APROBO AUTOR@
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/B) No haber presentado su examen ordinario (Junio) por haberse excedido\

del 20% de faltas, pero tener menos del 30% de faltas, en relacién

con la asistencia del maestro.
C) No habérsele pemitido presentar su exomen ordinario (Junio) por no
haber cubierto algunos de los siguientes conceptos:
a) Cuotas escolares.
b) Material de vidrio al almacén.
Pero para tener derecho a examen extraordinario es necesario que
haya cubierto los conceptos anteriores.
5.- Requisitos que debe cumplir un alumno para poder presentar examen:
A) Haber cubierto totalmente las cuotas escolares.
B) No tener material de vidrio pendiente en el almacén de la Facultad.
C) Tener menos del 30% de faltas en relacién con la asistencia del maestro
D) Haber aprobado el curso de laboratorio en el caso de que se trate de una
materia Tebrica=-prictica.
6 .- Elaboracién de listas de exdmenes (Ver instructivo 161-4).
7 .= Elaboracién de boletas de calificaciones de exdmenes extraordinarios (Ver

instructivo 161-7),
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%TO. \
INSTRUCTIVO: Examen de Regulari=- Direccidn
zacién (Mayo) FECHA CLAVE

X/66 161-12

@vao \

Dar a conocer la secuencia a seguir para los exdmenes de Regularizacién

de Mayo.

PROCEDIMIENTO

1.- El perfodo de exdmenes de regularizacién se lleva a cabo la primera quin
cena del mes de Mayo.

2.- Los horarios de exdmenes los elabora la Secretarfa de la Facultad, en la
segunda semana del mes de Abril.

3.= Los horarios de ex8menes deben publicarse en los tableros de avisos quin=
ce dlas antes del primer examen.

4.~ Se redacta una circular a los Maestros en la cual se especifica la fecha,

hora y salén su (s) examen (s). Esta circular se les colocar§ en sus casi-

lleros respectivos.

K.- Se avisard telefénicamente a los Maestros de Tiempo Libre un dia anfesj

C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
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de la celebracién de su examen, sin perjuicio de que anteriormente se |¢h

haya pasado por escrito.
6 .- Se someten a este tipo de exdmenes aquellos alumnos que se encuentren
en el siguiente caso:
A) Al alumno que se encuentre cursando materia (s) del afio inferior al que
se encuentra cursando.
7 .= Requisitos que debe cumplir el alumno para poder presentar el examen:
A)Haber cubierto las cuotas "Examen de Regularizacién" en la Tesorerla
de la Universidad.
B) Tener menos del 20% de las faltas en relacién con la asistencia del
Maestro.
C) No tener material de vidrio pendiente en el almacén.
D) Haber aprobado el curso de Laboratorio en el caso de que la materia
en cuestién sea Tedrico-Préctica.
8 .- Elaboracién de listas de ex§menes de Regularizacién (Ver instructivo 161-3).
9.= Elaboracién de boletas de calificaciones de exdmenes de Regularizacién

(Ver Instructivo 161-6).




155
UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

Yoo, N
INSTRUCTIVO: Curso de especializa- Direccién
cidn en Ingenierla Industrial . FECHA CLAVE

66 161-14

/ CURSO DE ESPECIALIZACION EN INGENIERIA INDUSTRIAL \

1.-

-

.- PROMOCION, -

Publicar tres dlas (viernes, sébado y domingo) en la prensa local
una invitacién a todas aquellas personas que se encuentren rela=
cionadas en su trabajo con la Ingenierfa Industrial para que se
inscriban en el curso.

Esta publicacién deberf hacerse en los primeros diez dfas del mes
de Septiembre, a través del Depto. de Extensién Universitaria
para gozar del 50%de descuento.

Enviar a los Gerentes de la Industria de la Regién un folleto
ilustrativo con programas de estudios, curriculum vitae de los
Maestros encargados de impartir las cétedras, horarios de clase,

importancia del curso, experiencia y aprovechamiento de cursos

anteriores y demds datos que sirvan para que ellos se interesy

C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
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f enviar a su personal al Curso.

4.- El envio de los folletos anteriores deber§ de hacerse en el perfodo

comprendido entre el 5 y 20 de Septiembre.

5.- Ser§ encargado de la promocién El Depto. de Coordinacién de
Estudios de Postgraduados, auxiliado por la Secretarfa Administra=
tiva de la Facultad.

Il.- INSCRIPCION, -

1.~ Lainscripcién se llevar§ a cabo la segunda quincena del mes de
Septiembre.

2.— Se le llenard a cada persona que la desee una solicitud de inscrip-
cién,

3.~ Esa solicitud se hard por cuadruplicado, a méquina y sin errores
ortogréficos o borrones.

4.~ El original de la solicitud se enviaré directamente al Secretario
Administrativo de la Facultad y una copia al Jefe del Depto. de
Coordinacién de Estudios de Postgraduados, otra copia se guarda

para archivo.
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l{l .- SELECCION.- \

1.~ La seleccién se efectuard por los Jefes del Departamento (Secreta~-

rfa Administrativa y Coordinacién de Estudios de Postgraduados) y
podrén tomar el curso solamente las personas que a juicio de ellos
deban tomarlo.

2.~ Esta seleccién deberd de efectuarse los tres primeros dlas del mes
de Octubre.

V.- CUOTAS .-

1.- Las cuotas serdn las que la Direccidn de la Facultad crea pertinen=-
tes.

2.- Las cuotas se cobrarn mensualmente a los alumnos y en el caso de
ser becados se les cobrar§ a la Institucién o Empresa que haya otor
gado la beca. En los recibos deberd tomarse como un donativo
que hacen la Empresa o persona a la Facultad.

V.= INICIACION DEL CURSO,-

1.- El curso se iniciar§ en la primer quincena del mes de Octubre de
acuverdo al horario y programas previamente elaborado por el Depto.
de Coordinacién de Estudios de Postgraduados y Secretarfa Adminis

trativa, conjuntamente.
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INSTRUCTIVO: Manejo de méquinas Direccién
copiadoras y Ditto. FECHA CLAVE
M 161=15 /

ﬂ)BJETlvo \

Dar a conocer la secuencia a seguir para el manejo de las méquinas co-

piadoras y Ditto.

MAQUINA FOTOCOPIADORA:

Caracterlsticas.= Esta m&quina puede utilizarse para sacar copias y trans
parencias de cualquier tipo y clase de tinta, pudiéndose utilizar también para
obtener copias de libros y revistas directamente.

Funcionamiento.~  La obtencién de la copia se logra en dos pasos:

a) Obtencién del negativo.

b) Obtencién de la copia usando un positivo.

SECUENCIA A SEGUIR:

OBTENCION DEL NEGATIVO

k Se toma la hoja del negativeo (color rosa) y la hoja que se quiere c0pi—qy

Cc.C. Direccién APROBO AUTORIZO
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/' El negativo se coloca procurando que el corte que tiene el negativo en %

de sus esquinas quede colocado en el Gngulo superior derecho de la hoja

que se quiere copiar la parte brillosa del negativo es la que debe quedar
libre y la parte opaca es la que debe ir en contacto con la hoja a copiar.

2.- Se levanta la tapa de la Fotocopiadora y se coloca el negativo junto con
la hoja a copiar, procurando que el negativo esté siempre abajo de la hoja
a imprimir, es decir, el negativo es el que estar8 en contacto directo con
el vidrio que cubre las I&mparas de la méquina.

3.- Bajada la tapa de la Fotocopiadora se presiona suavemente para asegurar
que el negativo haga contacto uniforme con la hoja a copiar.

4.- Se aprieta la perilla de exposicién y se presiona la tapa hasta que la 16m-

para de la mdquina se apague automdéticamente.

OBTENCION DE LA COPIA A PARTIR DEL NEGATIVO.

5.~ Obtenido el negativo se procede a obtener el positivo de la siguiente for
ma:
A) Se toma una hoja de positivo (color blanco) y se coloca el negativo
en &sta, procurando que las marcas que trae el positivo en la parte

posterior queden al descubierto, es decir, que el negativo hard con
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/ tacto con el positivo precisamente en la cara opuesta donde se en-\

cuentran las marcas.

B) Se colocan perfectamente las dos hojas (negativo y positivo) y se
introducen en el rodillo de revelado, procurando colocar en la par
te superior al positivo y en la inferior al negativo, es decir, que al
introducirlas al redillo revelador se vea solamente el positivo. Se
espera que la copia de vuelta, se recibe y se desprende el negativo
del positivo siendo este Gltimo la copia lista para usar.

6.~ La graduacién del dial de exposicién variard con el tipo de hoja a co -
piar, dependiendo si es original o copia, pero independientemente del
tipo de papel se obtendrén buenas copias con una graduacién dentro del
rango 6 y 7, claro est§ que este rango no es constante y deber§ ser mo-

dificado a criterio de la persona que se ocupe del manejo de la méquina

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE TRANSPARENCIAS,

1.~ Los pasos a seguir son exactamente los mismos, slo que en lugar de usar
el positivo (color blanco) se usard la transparencia.
2.- Cuando la transparencia o copia salga borrosa o poco legible, bastard

otra pasada por el rodillo revelador para obtener mayor claridad.
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CManeio de M&quinas copiadoras y Dit%l-w HOJA 4 DE@
NAQUNA TERMOFAX. \

Caracterfsticas.- Esta mdquina se utiliza también para obtener copias sélo su

uso estd limitado en dos aspectos:
lo.-No se puede utilizar en escritos que contengan tintas del tipo orgén-
nico.
20.-La hoja que se quiera obtener deberd estar suelta dado que la méqui-
na no acepta més que el positivo y la hoja a copiar. En igual forma

puede utilizarse esta mdquina para obtener transparencias.

Funcionamiento.= La obtencién de las copias y transparencias se logra en un

solo paso.

SECUENCIA A SEGUIR:

1.~ Se toma la hoja de positivo (color crema) y la hoja que se quiere copiar;
el positivo se coloca sobre la hoja a imprimir procurando que la parte
opaca del positivo quede libre de contacto directo con la hoja a imprimir.

2.- Se gradda el dial de la mdquina entre 4y 5 (la graduacién del dial en
esta mGquina es muy variable), se prende la méquina y se introduce la

hoja y el positivo procurando solamente prender el foco de exposicién, es
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f decir, sin que la hoja y el positivo sean arrastrados por el rodillo de |c\

méquina; se espera que transcurran aproximadamente 15 segundos y se

empuja el positivo y la hoja para que sean arrastrados por el rodillo de -
Ya méquina, se recibe la copia lista en la parte inferior de la méquina.
3.= Cuando el ndmero de copias a sacar es muy grande no se puede mante-
ner la misma graduacién en el dial, dado que la méquina se calienta y
obviamente la copia necesitar§d menos tiempo de exposicién, este pro-
blema se salva por dos procedimientos:
1.- Apagando y prendiendo la méquina en cada copia que se saque.
2.- Aumentando o disminuyendo la graduacién del Dial, segin el caso,
en dos o tres unidades en cada copia que se saque. Evitando asl’
que la méquina se esté prendiendo y apagando con peligro de dafiar

el switch de la méquina.

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE TRANSPARENCIAS.

1.= Los pasos a seguir son exactamente los mismos variando solamente en el
uso de la transparencia en lugar del positivo y la graduacién del dial
que por lo general es 0 o 1. En caso de transparencias poco claras se

lograr§ més claridad con una segunda pasada por la méquina.
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WTO. \
INSTRUCTIVO: Tablero de Programa- Direccién

cién de Horarios y Ex4menes. FECHA CLAVE
X/66 161-16

ﬁ(PLICACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA PROPUESTO, \

En el anexo No. 1 presentamos el disefio del tablero de programacién
de horarios y exmenes el cual estd formado de lo manera siguiente: con-
tiene horizontalmente el ndmero total de aulas de clase mds tres extras
previniendo expansiones futuras. Y verticalmente las horas de clase com=-

prendidas dentro del intervalo de 7:00 A M. hasta 9:00 P.M,

Actualmente serdn necesarios sé6lo 13 salones. El resto marcados como

extras serdn utilizados para posibles futuras expansiones.

Ayudados por las formas para horarios ya existentes en la Facultad las
clases se irén programando en base a la hora fijada por el Maestro (en el ca-

so de Maestros de tiempo libre), y el ndmero total de alumnos en el grupo,

es decir, la hora la fijar§ el Maestro y el salén el ndmero de alumnos en la

N

&lase. Para esto en el tablero, estarén colocados debajo de cada salén, el

C.C. Direccién APROBO AUTORIZO
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( Tablero de Programacién. X 161-16 HOJA 2 DE Q
ﬂpo correspondiente al mismo. \

En el caso de clases impartidas por Maestros de Planta, la hora quedaré

a criterio del programador pero cuidando que no se empalmen clases cuando el
catedrético imparta més de una clase: el cupo estard fijado siguiendo la misma
polftica antes mencionada. Una vez especificados el cupo y la hora se proce-

derd a formular la tarjeta reportando lo siguiente:

a) Ado

b) No. de alumnos

c¢) Profesor

d) Materia

e) Hora (anotado con I4piz)
f)  Salén (anotado con lpiz)

g) Dias (anotado con l&piz)

La tarjeta se llenard en la siguiente forma: En el éngulo superior izquier
do se anotaré el afio y carrera, y en el superior derecho se anotar§ el nimero
de.alumnos.. Luego se anctard de preferencia a.mdquing el Profesar y la mate-
ria que imparte, enseguida se anotar& la hora y salén. Los dlas se marcarén

crusando con una X las iniciales de los dlas que se impartir§ la clase.
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/ Se recomienda que se formulen las tarjetas necesarias para evitar confu\

siones, es decir, que si la clase es terciada (lunes, miércoles y viernes o bien

martes, jueves y sbado), se formulen las tres tarjetas correspondientes.

El tipo de tarjetas que se usardn tienen anotados los mismos conceptos
sélo el tamafio y color de la tarjeta de acuerdo al dia y su clave de color,

Dicha clave es la que a continuacién enunciaremos:

Lunes Rosa
Martes Amarilla
Miércoles Verde
Jueves Roja
Viemes Azul
Sébado Blanca
Saturado Negra

Cuando en una ubicacién del tablero se encuentren seis tarjetas de dife-
rente color précticamente dicha ubicacién estaré saturada y se procederd a
colocar la tarjeta de saturacién (color negro) la cual nos est§ indicando que

la ubicacién estd ya completa.
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( Para saber que tarjeta de la ubicacién no est§ cubierta bastard observar\

el color que falta por cubrir, report@ndonos este color el dfa que falta en la

ubicacién.

En el caso de clases con duracién mayor de una hora, se colocarén tar-

jetas en las ubicaciones necesarias para cubrir dicha duracién.

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIOS EN EL TABLERO DE PROGRAMACION,

Dichos cambios son de cuatro tipos, es decir, los mds frecuentes siendo

éstos los siguientes: hora, salén, Maestro y dia.

CAMBIOS EN HORA .- La hora en la tarjeta se asienta a |4piz para faci-
litar sus modificaciones, el mecanismo para este
tipo de cambios es el de desplazar la tarjeta a la
nueva ubicacién, por lo general implica también

un cambio de salén.

CAMBIO EN SALON.- Igualmente este concepto deberd ir asentado a
I&piz por la misma razén. El mecanismo es el
mismo, es decir, desplazamiento de la tarjeta a

la nueva ubicacién.
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A}

@MBIO DE MAESTRO .- Este cambio implica abrir nueva tarjeta, por lo geh

ral va acompafiado de cambios en hora y salén.

CAMBIO EN DIA .- Implicar§ en algunos casos cambio de salén y hora,
siguiéndose el mismo mecanismo de desplazamiento

de tarjeta.

Es imposible tratar de consignar todos los mecanismos para los cambios en
el tablero de programacién, dado que estos estdn regidos por un gran ndmero
de variables, pero tomando en cuenta la sencillez del mecanismo general del
tablero, la persona que se ocupe del manejo del mismo pronto adquirirg crite-

rio suficiente para salvar satisfactoriamente dichos cambios.

ARCHIVO Y CONSERVACION DE LA TARJETAS,

Con el fin de evitar un consumo excesivo de tarjetas, &stas pueden archi-
varse en sobres clasificados por materia; dentro del sobre irdn agrupadas por
afo y por dlfa (segin color), con este sistema sencillo de archivo se evitarla
duplicar tarjetas y por lo consiguientes su costo, dado que podrian utilizarse
en futuras programaciones. Se recomienda que antes de archivar las tarjetas

se borren los conceptos variables tales como; hora, dfa y salén, para que que
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den listas para usarse . \

Este tipo de tablero también puede utilizarse para programar exdmenes,

seminarios, etc.

El costo de la inversién serfa bajo si se toma en consideracién el consumo

de papel que con el sistema actual se est§ incurriendo.
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VEPTO. \
INSTRUCTIVO: Control de Asisten- Direccién

cias con el sistema propuesto. FECHA
X/66

CLAVE
161=-17

PROPUESTO.

Dicho sistema se compone de tres fases:

Primera Fase .- Tipo de kardex propuesto.

dad y repetidores.

\gn dimensiones, caracteristicas, capacidad y costo que el

@PLICACION, FUNCIONAMIENTO Y CARACTERISTICAS DEL SISTEMA\

Dado lo urgente y fiel del tipo de trabajo denominado control de asis~

tencias, a continuacién propondremos el siguiente sistema:

Segunda fase .- Disefio de tarjetas para el control de asistencias de

alumnos regulares, irregulares, de cuarta oportuni-

Tercera fase .- Disefio del calendario para control de suspensién

de clases, junta de Sociedad de Alumnos, etc.

TIPO DE KARDEX PROPUESTO .- Dicho kardex es exactamente el mismo

propuesto en el i
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Control de asistencias con el sistema
propuesto . 161-17 HOJA 2 DE 3
ﬁtivo 161-18. \

DISENO DE TARJETAS.- Las modificaciones que se recomiendan no estén

encaminadas a modificar los conceptos de las formas actuales, sino que dichas
modificaciones se refieren particularmente al tamafio y el uso de tarjetas de

colores para facilitar la identificacién de las 4 clases de alumnos existentes en

la Facultad.

La clave de colores propuesta es la siguiente:

Alumnos regulares .............. Tarjeta blanca
Alumnos irregulares.............. tarjeta verde
Alumnos de 4a. oportunidad...... Tarjeta rosa
Alumnos repetidores............. tarjeta amarilla

La finalidad que se persigue con el uso de tarjetas de colores es la de
determinar en una forma répida en cada afio y carrera las 4 clases de alumnos

existentes.

SISTEMA A SEGUIR .- El sistema a seguir es parecido al del manejo del

kardex para control de calificaciones de los instructivos 161-18 y 161-9.
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Control de asistencias con el sistema
propuesto. 161-17 HOJA 3 DE 3

/ DISENIO DEL CALENDARIO .- Dicho calendario consiste en 10 hojas cﬁ

rrespondientes a cada mes del afio escolar.

El disefio de dicha forma se muestra en el anexo No. 4 y consiste en una
hoja de 27.5 cm. por 21.5 cm. Dichas hojas contienen 30 cuadros de 4.5 cm.
por 3.5 cm. En cada uno de los 30 cuadros se encuentran localizados en la
parte superior izquierda un cuadro de forma rectangular con las siguientes di-
mensiones | cm. de ancho por 1.5 cm. de largo, donde se anotard el dia de
cada mes, horizontalmente se encuentran los dfas de la semana escolar, es
decir, sin contar los domingos. Los cinco cuadros verticales corresponden
obviamente a las semanas del mes; dichas hojas deberdn identificarse con el

nombre del mes a que correspondan.

Para una mejor comprensién se hizo un asiento hipotético para el dfa

jueves 19.

Con este sistema que proponemos se acelerard y facilitarg el tener al dfa

e identificar a cada clase de alumno en su respectiva tarjeta de asistencia.
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%PTO. \

INSTRUCTIVO: Control de alumnos Direccién )

segin sistema y kardex propuesto KCHA CLAVE j
X/66 161-18

ﬁPLICACION, FUNCIONAMIENTO Y CARACTERISTICAS DEL SISTEm

PROPUESTO.,

Dado lo diffcil y tardado que es llevar los kardex del control de alum-

nos, estamos proponiendo un nuevo tipo y sistema de kardex.

TIPO DEL KARDEX PROPUESTO .= Dicho kardex es el llamado "Tipo

Libro" no es més que una carpeta con las siguientes caracterlsticas:

DIMENSIONES .- Las dimensiones del kardex son: Largo 143", An-

cho 11" y Grueso 23".

CARACTERISTICAS .- Esta carpeta estd prevista de bisagras en las ta-
pas del libro, para evitar desprendimiento de las mismas por el uso frecuen=

te. Consta de 18 argollas espaciadas 5/8" cada una.

k CAPACIDAD .- Su capacidad promedio es de 600 tarjetas, suficienfe/

ol 2 Direccién APROBO AUTOR%\
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Fﬂa la poblacién escolar actual de la Facultad. \

COSTO.- El costo de la carpeta sin incluir las tarjetas es de $225.00

segin precio de lista. El costo de las tarjetas para dicho kardex no se consi-

derarfa como adicional, dado que actualmente se estén usando.

SISTEMA A SEGUIR.

1.- Se llenar§ la tarjeta correspondiente a cada alumno cuyo disefio mostra=-
mos en el anexo 2.

2.- Se coloca la tarjeta en el libro kardex agrupdndolas segin el afio y la
carrera correspondiente.

3 .- Para separar las tarjetas correspondientes a cada afio y carrera se usardn
divi siones adecuadas y perfectamente rotuladas.

4 .- El mecanismo del manejo del Libro Kardex ya fué explicado en el ins-
tructivo 161-9 "MANEJO DE KARDEX PARA EL CONTROL DE CALIFI-

CACIONES" correspondiente al Departamento Escolar,

VENTAJAS

1.- El archivo de estos libros serfa més f&cil que el uso de kardex del tipo
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UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

AN

Control de alumnos segdn sistema y
kardex propuesto. 161-18 HOJA3 DE

- pular las charolas poco manuables.

de charolas. \

Los asientos en las tarjetas serfan més répidos dado que se evitarfa mani-

Una sola persona comodamente sentada puede llevar al dla este tipo de
kardex.

Pueden archivarse si asl’ se desea las tarjetas correspondientes a cada
afo escolar. Con una inversién de $225.00 anuales, es decir, una car-
peta por afio,

Los factores de fatiga y aburrimiento sobre la persona que llevarfa el

kardex se reducirfa al mthimo.




UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

NOMBRE DEL ALUMNO: EDAL: ANOS
TER. APELLIDO 20. APELLIDD %

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

NOMBRE DEL PADRE: NAC.: VIVE-

NOMBBRE DE LA MADRE: NAC.: YJVE.

OCUPACION DE PADRE:

NOMBRE DEL TUTOR-

ESCUELA DE DONDE PROCEDE:

RETRATO Y SELLO DOMICILIO: TELEFONO:
DOMICILIO: TELEFONO:
FIRMA DEL ALUMNO DOMICILIO: TELEFONO:
DIRECCION FORANEA- TELEFONO:

| ———————— T R e S s ey, |
OBSERVACIONES

.
.
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NOMBRE /T /] v/ /]
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To 2 3o 4o 5 éo 70 B %% P




CARRERA DE INGENIERO INDUSTRIAL ADMINISTRADOR

S r— e s T ——
Examen Ordinario Examen 2a. Oportunidad Examen 3a. Opertunidad| Examen 4a. Oportunided
ASIGNATURAS Fecha | Calif. Fecha | Calif. Fechs | Calif. Fecha | Calif.
P ME SEME T E- [
Frial o 2|2
Algebra Superior 5 |-
Matemdti as | 51-
Qutmeeo Fundamental ¢/p 5 13
Seminario Cultural 1 |-
Ing!és | (Optativo) 3 )-

SEGUNDO SEMESTRE:

Flsica Il c/p 4 |1
Matemética Il 5 |-
Quimice Inorgénica | ¢/p 3|2
Andlisis | ¢/p 3|6

Saminario de Técnicas de Estudic 1]-

Inglés Il (Optative) 3q-

TERCER SEMESTRE:

Fhsica Ul c/p 4|
Mateméticos [1] 3 |-
Qulmica Orgdnica ¢/p 4 (3
Ingenierfa Mecdnica | ¢/p 4|1
Dibuje Industrial 1] 4
Inglés 11} (Optativo) a]-

CUARTO SEMESTRE:

Matemétieas IV 3 |- 1
Inganierfa Mecdnica 1 ¢/p 4 |1

Ingenierla Eléctrica ¢/p 4 |1 -
Temmodindmica c/p 4 |1 -
Econdmia Ganeral 3 |- -
Inglés |V (Opiativo) 3 |- -

QUINTO SEMESTRE:

Mateméticas ¥V 3]~

Plantas de Energla 4 |11

Ingenierfa Quimica General c/p 4 11

Ingeniarfa Industrial | 4 | -
Contabilidad General 3]-
Organizacidn Industrial 31]-

"-'—"____"—'[__'—"_"" -

Matem§ticas VI I =

SEXTO SEMESTRE:

Conrgbilidad de Costes 4] -

Instrumentocién y ElectrSnicoc/p | 3 | 2

Ingenierfa Industrial Il ¢/p 4|2
Disefc del Producto 3 |-
Derecho Civil 3] -
Informes Técnicos 2]~

SEMESTRE QUE CURSA .
R R R R R R R R R
\ { ] ] | ] | | ]

1o 2 3 40 50 60 7o B0 % P

NOMBRE




(Plan iniciado en septiembre de 1965)

Examen Ordinatio Exomen 2a. Oportunidad Examen 3a. Oportunidad| Examen 4a. Oportunidad

ASIGNATURAS i " Feeha | Balih. | Fecha LCalif. Fecha Calif. Fecha Calif. l
1 L

SEPTIMO SEME T £ I
Ingan erfa Industria NI /p 4 (2
Ingenierfa Industria IV 3} |-
Ingenierfa de lo Planta 3 |-
Psico ogfa Industrial 3 |-
Ralaciones Industriales | 3 [~
Darache Mercantil y Fiscal 4 |-

Seminaric Ingenierfa Industrial | 1 |-

OCTAVO SEMESTRE:

Ingenisrfa Industrial V ¢/p |2
Ingenierfa Industrial VI ¢/p 3 {3
Estod[stica aplicada 3|-
Investigacionas de Oparaciones | |5 | -
Relaciones Industriales |1 3 |-
Derecho dal Trobajo -
Ssminario Ingenierfa Industrial 1] 11]-
NOVENC SEMESTRE:

Ingenierfa Econémica 4] =
Muercadotecnio 3| -

Invastigaciones de Operaciones Il 1 3 | =

Procesamiento de Datos ¢/p a3

Seminario de lngenierfo Indus-
trial 11 1] -
Tesis = o

|

MATERIAS CURSADAS EN OTRA INSTITUCION

FECHA ASIGNATURA Curso|[Calif | NOMBRE DE LA INSTITUCION FECHA DE REVALIDACION




UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

NOMBRE DEL ALUMNO: EDAD: ANOS
1ER. APELLIDO : 20. APELLIDO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

NOMBRE DEL PADRE: NAC.: VIVE:

NOMBBRE DE LA MADRE: NAC.: VIVE:

OCUPACION DE PADRE:

NOMBRE DEL TUTOR'

ESCUELA DE DONDE PROCEDE:

RETRATC ¥ SELLO DONICILIO: TELEFONO:
DOMICILIO: TELEFONO:
FIRMA DEL ALUMNO DOMACILYO: TELEFONO:

DIRECCION FORANEA- TELEFONO:

OBSERVACIONES

T A e e

NOMBRE




CARRERA DE INGENIERO QUIMICO

=S
Examen 3a. Oportunidad| Examen-4a. Oportunidad

I
Exarien Ordinaria Examen 2a. Oportunidad

ASIGNATURAS T Fech?[Calif. Fecha ] Calif. Fecha | Calif, Fecha [ Calif. |

& P e - ~ - — —.

Mo kM £ P

F* alcp 4 |2 =

Agebo S peror 5 ]-

M rét asl 5 { -

QuTl | o Fundamenta </p 3]s

Sem naro v tura i &

| g és | {oprahivol 3 e

SEGUNDC SEME TRE:

Flsica Il c¢/p 4 1
Matemétr a3 B 5|~
Quim’ca Inorgénica | ¢/p 32
Andlius | ¢/p 3]s

Seminario de Técnicas de Estudio

Ing &s Il (Optativo) ala

TERCER SEMESTRE:

Frsica 1l c/p 4 1
Matemdéticas 11 5]-
Quimica Orgdnica | ¢/p 4 13
Anglisis 1l ¢/p 4 16
Inglés 11l {Optativa) 3 -

CUARTO SEMESTRE:

Matemdticas IV 51-
Quimica Crgdnica Il ¢/p 4 {3
Fisicoqulmica | ¢/p 4 b2
Ingenierfa Mecénica | ¢/p 4 {1
Dibujo Industrial 1 4
Inglés IV (Optativo) 3]-
Seminario de Flsica Moderna 1 -

QUINTO SEMESTRE-

Mateméticas V 3 |-
Fisicoqulmica Il ¢/p 4 12
Ingenierfa Qulmica | c/p 4 11
Ingenierfo Mecdnica Il ¢/p 4 14
Ingenierlfo Eléctrica ¢/p 4 |1

SEXTO SEMESTRE:

Matemébticas VI 3]-
Fisicoguimica Il ¢/p 412
Ingenierfa Quimica Il ¢/p 52
TecnologTa ¢/p 332
Tecnologla de Materiales 2]~

Administracidn Generol de Empresad 4 | -

" SEMESTRE QUE CURSA

s 2 3o 40 5 60 7o B % P P
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(Plan iniciado en septiembre de 1965)

_ Y
Examen Orditoria Examen 2a. Oportunidad Examen 3a. Opertunidad | Examen 4a., Oportunidad
ASIGNATURAS Fecha | Calif. | Fecha Calif, Fecha Cal'f, Fecha Calif.

EPTIMO EME  E .
ligerefa@ fialll p a|
Te odid odelahge iefa

Q in o 4

Proce ox Unifarios o/p <
Plantos de Energfa 4 11
E ementos de Contab’lidad y Cosros | 4 | -
Sem’nario de Ingen'erfa Quim'ca | | 1 -
OCTAVO SEMESTRE- I
Ingenierfa Quimica IV ¢/p 4 |2

Diseto de Plantos Qulmicas | 41 -
Instrumentacidn y Electrénica c/p |4 | 2
Relaciones Industrigles 51- -
Elementos de Dereche 3l-

Seminario de Ingenierfa Quimica 3

NOVENO SEMESTRE:

Ingenierfo Quimica V ¢/p 412
Diseno de Plantas Qulmicos 11 4 |-
Ingenierfa de la Planto k| -
Ingenierfa Econémica 4 | -
Ingenierfa Industrial ¢/p 4

Seminario de Ingenierfa Quimica 11} 1 | -
Tesis -

MATERIAS CURSADAS EN OTRA INSTITUCION
FECHA ASIGNATURA Curso Calif| NOMBRE DE LA INSTITUCION ’FECHA DE REVALIDACION
|
_—
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UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

NOMBRE DEL ALUMNO: EDAU: AfOS
———] SER. APELLIDO 20. APELLIDD
o) LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
| NOMBRE DEL PADRE: NAC.: VIVE-
' NCOMBBRE DE LA MADRE: NAC.: VIVE.
OCCUPACION DE PADRE:
— NOMBRE DEL TUTOR-
] ESCUELA DE DONDE PROCEDE:
] RETRATO Y SELLO DOMICILIQ: TELEFONO:
- DOMICILIO: TELEFONO:
- ] TELEFONO:
FIRMA DEL ALUMNO poRtoitie
- DIRECCION FORANEA: TELEFONO:
~——
] [
OBSERVACIONES
! .-
— =
N - .
—
F—
-
e
b
] i
> SEMESTRE QUE CURSA
NOMBRE R/1r/] ¢ VALYVALVALVALVAL:
| 1 | | 1 t | | |
1o 20 3o 40 "5 b0 7o bo %o [ 4

LA



CARRERA DE QUIMICO INDUSTRIAL

ASIGNATURA Examen Ordinario Examen 2a. Oportunidad Examen 3a. Oportunidad| Examen 4a. Oportunidad
5 Fecha | Calif. Fecha | Calif. Fecha | Calif. Fecha | Calif.
—— —_—
PRIMER_SEMESTRE K =
Flica | e/p 4
Algebra Superior 5
Matemdticas | 5
Quimica Fundamental c/p 5
Seminario Cultural 1
Inglés | (Optativa) 3
SEGUMNDO SEMESTRE :
Flsica Il ¢/p 4
Matemdticas || 5
Qulmica lnorgénica | ¢/p 3
Anglisis | e/p a
Seminario de Técnicas de Estudio 1
Ing &s Il {Oprativo) 3
TERCER SEMESTRE:
Fls'ca 1l c/p 4
Mateméticas 111 5
Qufmica Orgénica | ¢/p 4
Andlisis Il c/p 4
Inglés 11) {Optativo) 3
CUARTO SEMESTRE:
Matemdticas IV 3
Qulmica Orgdnica Il ¢/p 4
Andlisis Il ¢/p 4
Fisicoqufmica | c/p 4
Dibujo 1
Inglés IV (Optativo) 3
Seminaric de Flsico Moderma 1
QUINTO SEMESTRE: T
Matemdticas V 3
Qufmica 1norganica Il ¢/p 3
Qulnica Orgdnica Il ¢/p 3
Andlisis IV ¢/p 3
Fisicoquimica Il ¢/p 4
Seminario de Bibliograffa 1
SEXTO SEMESTRE:
Mateméticas VI 3
Anélisis V ¢/p 3
Fisicoquimica Il ¢/p 4
Tecnologta 3 -
Tecnologla de Materiales 2
Administracién General de Empresay 4 -
Seminario de Qulmica Industrial | | 4
———— == —— - _________‘ S—
= SEMESTRE QUE CURSA
NOMBRE VAR VALYVAR VAL VALVARVALVAL

lo 20

360 40 "5 6 70 8 % P

——p———— i ——




(Plan iniciado en septiembre de 1945)

Examen Ordinario Examen 2a. Oportunidad Examen 3a. Oportunidad| Examen 4a. Oportunidad

ASIGNATURAS T Fecha | Calif. | Fecha | Calif. Fecha | Calif, Fecha Calif.
SEPTIMO EME T E T p]

A st C atianve O gé P

F oq MmialVep 4

P o esos Unitori 5 p

Microb ologla General /p 3| 4

Elementos de Contobilidad y Costos| 4 | -

Seminario de Quimi a Industrial 1 | 1 E

OCTAVO SEMESTRE:

Quimica de Productos Noturales 3|3

Microbiologlo Industrial 3|4
Control de Calided I[ -
Relaciones Industrioles 51 -
Desarrollo y Proyectos 3l -

Seminaric Etica Profesional 1| -

Tesis =15

MATERIAS CURSADAS EN OTRA INSTITUCION

FECHA ASIGNATURA Curso Calif | NOMBRE DE LA INSTITUCION [FECHA DE REVALIDACION




UNIVERSIDAD DE NUEVO LEON
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

NOMBRE DEL ALUMNO: EDAL: ANOS
1ER. APELLIDO 20, APELLIDO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

NOMBRE DEL PADRE: NAC.: ¥ivE-:

NOMBBRE DE LA RADRE: NAC.: VIVE.

OCUPACION DE PADRE:

NOMBRE DEL TUTOR-

ESCUELA DE DONDE PROCEDE:

RETRATO Y SELLO DOMICILIO: TELEFONO:
DOMICILIO: TELEFONO:
FIRMA DEL ALUMNO DOMICILIO: TELEFONO:
DIRECCION FORANEA: TELEFONO:

e e . e e S

OBSERVACIONES

SEMESTRE QUE CURSA

NOMBRE




CARRERA DE QUIMICO FARMACEUTICO BIOLOGO

T —
Examen Ordinario Examen 23. Oportunidad Examen 3a. Oportunidad| Examen 4a. Oportunidad
ASIGNATURAS T ha (:t:||if:.—1r Fecha Cal'f. Fecha Calif. Fecha Calif .

T T o | l_ ) e

Fr e QB g 4

Algeb  pe _

o méticas b ] =
T o aF @ w p N

c nar & r 6o Profesona 1| -

5 UND_ SEMESTRE:

Matems a i -

£ odlf< o para bié ogos 3y -

Qufm ca Ino génica | ¢/p 3| 2

An* sislc/p 3 & ]
em nar  de B tn co 1 -

Inglés 11 Oplatr'vo) 1] -

TERCER SEMESTRE:

Quimico Orgén'ca | /p 41 3
Andlisis |l ¢/p 4] 6
Fisicoqufmica | QFB ¢ p 4 2
Elementos de Anatomla Humanae 4 =
Sem raric de Farmacog oo ¥ U P
Tamas Selectos de Farmocia
Ing &5 111 {Optative) 3l -
CUARTO SEMESTRE:
Qurmica Orgénica |l ¢/p 413
Anél's's 11l ¢/p 4l 3
Fisicoquimica ! (QF8) ¢/p 3 2
Fisiclogla Genera 4| - I
Seminatio de revis &n Bibliogrdfi a 1 -
Inglés IV (Optativo) 3l -
T aumrosemestee: | | T
Quimica Orgdnica 111 QFB c/p 3| 2
ticrobio'ogio © enmial ¢/p 41 4
Farmocoqul nica .,’; 4] 2
Fisiolog®a Celi 13, 41 -

Sem rari Jde (o1 £1 Joghy 1 -

T =

SEXTO SEM:-S'RE:

Biagulmica . /p 4| 3
Mico cgfo_c:’a 3l 3
Farma 'o';:": </p 3] 4
He atelagt ¢/p 2| 2
_;:u . B—romuto\égwcos -] 4
Sem nario de Hormonas y Mutricién 1 -
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Dado lo voluminoso que resultarla consignar en el manual la totalidad de

las formas que se usan para el funcionamiento de la Facultad, a continuacién lis=-
taremos las mismas, agrupéindolas por departamentos y reportando el ndmero de

clave correspondiente a cada una de ellas.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

REQUISICION DE ORDEN DE IMPRENTA (Original y copia)... F60-1
RECIBCO DE REVISHON.. o0 2w wix gom sias w e e i mim 0w 0 v 0 mie e v e F60-2
MEMORANDUM............ o M e i W R § 5 $ A A A W 8 F60-3

ORDEN DE TRABAJO PARA IMPRENTA (Original y copia)..... F60-4

ORDEN DE TRABAJO (Original y copia).esevensnerenennn. .. F60-5
TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA (Alumnos)........... F60-6
TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA (Maestros). ......... F60-7
REPORTE MENSUAL DE ASISTENCIAS . .eviverrnnerenennenss F60-8

CARTA TIPO: COMUNICAR CALIFICACIONES A LOS TUTORES. F60-9

SOLICITUD PARA EFECTUAR PRACTICAS PROFESIONALES.... F60-10

CARTA TIPO: PARA PEDIR PLAZAS. ... i iiiiieiiiernnnenns F60-11
CARTA TIPO: PARA DAR LOS NOMBRES........ccveevnne 5 wis F60-12
CARTA TIPO: PARA PRESENTACION....cccivivininanerennns F60-13
DESCRIPCION DE PUESTOS (FORMA) ... icvieienccnnreannen F60-14
INSTRUCTIVOS (FORMA) . . .cveeinneenn o F60-15

SEGUNDAS HOJAS PARA DESCRIPCIONES E INSTRUCTIVOS. F60-16

ESPECIFICACIONES DE PUESTOS (FORMA)..vvvvsnse p— F60-17



DEPARTAMENTO ESCOLAR

TARJETA KARDEX PARA LA CARRERA DE INGENIERO QUIMICO,

TARJETA KARDEX PARA LA CARRERA DE INGENIERO INDUS-
TRIAL ADM ¢ o5 50 sis 5 5 i 5w 0w 8 0 0 508 w5w w5m w0 w000 4 006 008

TARJETA KARDEX PARA LA CARRERA DE QUIMICO FARMACO-
BIOLOGO wasn s ws musw s awos ¥ A S € e A N W 8 v 8w

TARJETA KARDEX PARA LA CARRERA DE QUIMICO INDUSTRIAL.

LISTA PARA CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA . .vuvenen....
BOLETA DE CALIFICACIONES DE EXAMENES ORDINARIOS. . .
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA LIA./ 1o. ARO. .....
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 11A ./ 20. ANO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 11A/ 30. ARIO.......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 1IA ./ 40. ARO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 1IA./ 50. ARO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 1Q ./ To. ARIO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA I1Q./ 20. ANO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 1Q./ 30. ANO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 1Q./ 4o. ANO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA 1Q./ 50. ARO......
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QFB./ To. ANO. ...
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QFB./ 20. ANO. ...
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QFB./ 30. ANO. ...
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QFB./ 40. ANO. ...

BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QFB./ 50. ANO ...
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Fé61=-1

F61-2

Fé61-3

Fé61-4

F61-5

Fé61-6

F61=-7-1
F61-7-2
F61-7-3
F61-7-4
F61-7-5
F61-8-1
F61-8-2
F61-8-3
F61-8-4
Fé61-8-5
F61-9-1
Fé61-9-2
F61-9-3
F61-9-4

F61-9-5



BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA Ql./ 1o0. ANO.,...
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QI./ 20. ANO.....
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA Q1./ 30. ANO.....
BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QI./ 40. ANO.....

BOLETA DE CALIFICACIONES CARRERA QlI./ 50. ANO.....

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

FACTURA DE CORRESPONDENCIA OFICIAL ( Original y copia).

REQUISICION DE COMPRAS (Original y copia).eissesasess
ORDEN DE COMPRA (Original y copia)cseeseeiesccncscans

REQUISICION DE COMPRA DE LA U.N.L. (Original y dos

COPItS)aesvesscncccas 6 A ek bl R § B 8 B B B B G W S E

CARTA TIPO: COMUNICACION DE ACEPTACION DE TESIS..

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FORMA PARA COPIA DE CHEQUES (Original y copia).......
NOMINA MENSUAL Y QUINCENAL (Original y dos copias).
ENTRADAS A CAJA . vuurnennenennenenns
RECIBO DE LA FACULTAD ......uvunen... s e
DEPOSITOS AL BANCO DE NUEVO LEON, S.A...everns..
SOLICITUD DE GIROS: BANCO DE NUEVO LEON, S.A....
LETRA DE CAMBIO - nnenvneesnss e eeeeeraereteeraaa

RECIBO DE INSCRIPCION (Original y copia)..cessnceneann
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F61-10-1
F61=-10-2
Fé61-10-3
F61-10-4

F61=10-5

Fé3~-1
F63-2

F63-3

F63-4

F63-5

Fé66-1

F66-2
F66-3
Fé66-4
F66-5
Fé66-6
Fé66-7

F66-8



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y COMENTARIOS

CONCLUSIONES:

El manual de organizacién es una herramienta de relevante importancia
para las empresas porque su eficiente aplicacién proporciona, una justa y equi-
tativa distribucién de las cargas de trabajo y mejor desarrollo de las mismas, lo
que significa mejor ambiente de trabajo, basado en la satisfaccién del personal,

condicién indispensable para.que la empresa obtenga sus objetivos.

Aparentemente y a primera vista el manual de organizacién es un pro-
yecto que sélo ocasiona gastos a laFacultad pues ademés de costear los gastos
intrinsecos del sistema (tales como sueldos del personal asignado al proyecto,
gastos de papelerfa y otros varios), tiene que ajustar sus actividades, politicas y
procedimientos a los sistemas y procedimientos propuestos en el manual; pero
para justificar el proyecto es necesario mirar al futuro y considerar que el Ma-

nual de Organizacién nos proporcionar&:

a) Meijores relaciones humanas.

b) Disminucién en el adiestramiento.

c) Bases para establecer una adecuada politica de salarios.
d)  Ayuda al "Personal” en el desarrollo de sus funciones.
e) Una organizacién bien definida.

Es la. Direccién de la Facultad quien debe decidir la implantacién del
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sistema y dado que en tipo de sistemas entra en juego el factor "decisién huma=-

na" y es por la seriedad y el buen tino que el proyecto requiere.

El manual de organizacidn no es finiquitado con solo su aplicacién, re-

quiere una adecuada administracién y mantenimiento constante, factores que im=

plican revisiones y ajustes periédicos del personal encargado del desarrollo del

mismo.

Resumiendo podfamos establecer que para que el proyecto se lleve a ca-

bo con el éxito deseado es necesario contar con:

a)
b)
c)
d)

La decisién y el apoyo de la Direccién de la Facultad.
La cooperacién de todo el personal de la misma.
Una planeacidn de la aplicacién del proyecto.

Revisiones y mantenimiento constante del Manual.

COMENTARIOS:

1.- La labor e importancia de la persona en toda organizacién est§ Intima=

mente ligada al puesto que desempefia. Para conocer y aquilatar a esa

persona la debemos relacionar directamente con las especificaciones que

el puesto exija de la misma; por lo tanto, se hace indispensable que los

dirigentes de la Facultad se avoquen al problema de realizar una inves—

tigacién que les permita contar con una carta de organizacién actuali-

zada, y mediante &sta, se conozcan las relaciones, importancia, |heas

de autoridad y responsabilidad de un puesto, con respecto al particular

se concluye que los dirigentes deberdn mantener al dfa, en lo que se re-
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fiere a nuevos puestos o modificaciones en la autoridad o jerarquia de
los ya existentes; a la carta de organiaacién de la Facultad, efectuan-
do los posibles cambios o modificaciones de acuerdo con las polfticas
generales establecidas. En otras palabras, la carta de organizacién y
si queremos generalizar més; todo el manual de organizacién debe ser
reflejo de la dindmica de la Facultad, por lo tanto, deberd§ mantenerse
una constante revisidn del mismo para conservarlo siempre actualizado,
ademés deber§ establecerse los distintos niveles de los puestos de acuer

do a su mayor o menor autoridad y responsabilidad.

Lo anteriormente dicho no tendrfa objeto si no se tomara en cuenta la
necesidad de DELEGAR autoridad y COMPARTIR responsabilidad. La
falta de delegacién conduce a la CENTRALIZACION, é&sta no puede
existir dada la complejidad y posible crecimiento de la Facultad; al
concentrarse la autoridad en forma excesiva en una persona, ésta serd
incapaz de resolver satisfactoriamente todos los problemas constituyendo
ademds un grave perjuicio a la iniciativa y desempefo de sus subordina=-

dos.

Deben implantarse técnicas o sistemas adecuados sobre COMUNICACION,
ya que sin ésta la delegacién serfa insuficiente;uno de los objetivos bési-
cos de la Delegacién es el de preparar sustitutos. El ejecutivo, en este ca
so los dirigentes de la Facultad, deberén preparar siempre al personal que

pueda sustituirlo, mediante una DELEGACION SISTEMATICA Y GRADUAL

a través de la cual mida su capacidad respecto al puesto a cubrir.
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Para facilitar la clasificacién y manejo ordenado del material incluldo

en el manual de organizacién, se utiliz§ el siguiente sistema de claves:

Departamento.- Cada departamento tiene asignado un ndmero de cla-
ve que identificard todo instructivo, especificacién y descripcién de

cada puesto, correspondientes a cada departamento.

Naturaleza de la Informacién.= Segin el tipo de informacién contenida

en el manual se asignan algunas de las siguientes siglas:

| -  Instructivo
D - Descripciones de puesto
E - Especificaciones de puesto

F - Formas.



BIBLIOGRAFIA

INDUSTRIAL ENGINEERING HANDBOOK H.L. MAYNARD

MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUES-
TOS EJECUTIVOS DE LA AMERICAN -
MANAGEMENT ASSOCIATION C.L. BENNET

TRAINING FOR JOB ANALYSTS A.T. KEARNY & Co.

ORGANIZACION Y DIRECCION INDUS-

TRIAL. BETHEL.
ATWATER.
SMITH.
STACKMAN.,
COMO ENTREVISTAR WALTER V.D. BINGHAM,

BRUCE VICTOR MOORE.
ANALISIS DE PUESTOS REYES PONCE.

EL ANALISIS DE PUESTOS Y LAS POSI-
BILIDADES QUE OFRECE SU APLICA-
CION LIC. JOSE INES PEIRO

THE ENGINEERING OF ORGANIZATION
AND MANAGEMENT. R.T. LIVINGSTON

MANAGEMENT THE SIMPLE WAY L.A. APPLEY

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION G .R. TERRY






