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INTRODUCCION

Para cualquier organizacion, institucion o compafia la atenciébn a las
personas ya sean clientes, estudiantes, trabajadores etc., es de gran
importancia ya que a través de la excelencia en este proceso, se
consigue una percepcion de calidad general que beneficia a cualquiera de

éstas.

La Universidad de Guanajuato Campus Celaya-Salvatierra en la Divisién de
Ciencias Sociales y Administrativas se evidencia un escenario de
desorganizacion en cuanto a los procesos de modalidades de titulacion,
existen problemas de confusién al realizar las actividades entre los
diferentes departamentos que se relacionan para tramites de titulacion,
ademas de que algunas actividades deben ser estandarizadas para que a
los estudiantes les sea de mayor facilidad y en menor tiempo concluir con su

titulacion.

Esta investigacion se desarroll6 mediante cuatro capitulos, de los cuales el
capitulo 1 se basa en la presentacion del problema, el alcance, la
delimitacién del estudio, muestra ademdas porque es importante la
investigacion, y quienes se beneficiardn de la misma. El capitulo Il presenta
el marco tedrico, definiciones conceptuales de términos que han sido
empleados en el trabajo de investigacion. Tales como que es un manual,
tipos de manuales, ventajas y desventajas, diagramas de flujo y simbolos a

utilizar en éstos mismos.

El capitulo Ill, fundamenta las cuatro modalidades de titulacion, las cuales
son; trabajo de tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio profesional
y trabajo de proyecto emprendedor. Y finalmente el capitulo IV en el cual se
presenta la propuesta del manual de procedimientos de los procesos de las
cuatro modalidades de titulacién ya antes mencionadas como alternativa a la
solucion de la problematica expuesta, incluye la descripcion de actividades y

sus respectivos diagramas de flujos.
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El Problema




Capitulo I. El problema

1. Descripcion del problema

En base al articulo de Lilian Hernandez y de acuerdo con la Asociacion
Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES),
las universidades publicas estatales cuentan con una eficiencia terminal de
estudiantes del 52%, es decir, que en promedio por cada cien alumnos que
ingresaron en una misma generacion, la mitad no obtuvo el titulo.
(Hernandez, 2015).

Para atender esto, la Universidad de Guanajuato, ha realizado diferentes
estrategias para elevar la eficiencia terminal, implementando diversas
formas de titulacién, las cuales son; trabajo de tesis, trabajo de
investigacién, trabajo de ejercicio profesional, proyecto emprendedor,
examen general de egreso de Licenciatura, excelencia académica, estudios
de posgrado, diplomado, promedio sobre saliente, curso de actualizacion,
informe de estancia practica y publicacién en revista o capitulo de libro a

nivel nacional.

No obstante de que la Universidad de Guanajuato con varias opciones de
titulacion, los alumnos no tienen conocimiento de su existencia. Por ello la
importancia de tener cada una de las modalidades en un manual para que a
la raz6n social que son los alumnos les sea mas facil poder llevar a cabo el

procedimiento de la titulacion.



2. Objetivo general

Elaborar un manual de las modalidades de titulacion de trabajo de tesis,
trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio profesional y proyecto
emprendedor que indique los pasos para facilitar el procedimiento de
titulacion para la Division de Ciencias Sociales y Administrativas (DSCA)

campus Celaya-Salvatierra de la Universidad de Guanajuato.

2.1. Objetivos especificos

e Documentar el marco tedrico que dé sustento al procedimiento de la
importancia de los manuales enfocados a la organizacion.

e Fundamentar cuatro modalidades de titulacion mediante el estatuto
académico de la Universidad de Guanajuato, en este caso el del afio
2012.

e Elaboracion de un manual de la modalidad de trabajo de tesis, trabajo
de investigacion, trabajo de ejercicio profesional y proyecto
emprendedor para la Division de Ciencias Sociales y Administrativas
(DSCA).

e Disefiar el diagrama de flujo del procedimiento para las cuatro
modalidades de la DCSA.

3.- Justificacion

En la presente investigacion se llevara a cabo la documentacion y
elaboracion de un manual sobre las modalidades de titulacion de trabajo de
tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio profesional y proyecto

emprendedor, en el cual se dara a conocer los procedimientos y requisitos



necesarios que conllevan, teniendo como finalidad el beneficiar a la
Universidad de Guanajuato aumentando su eficiencia terminal y a su vez

ayudar a los alumnos a agilizar los tramites de titulacion

Ademas, me permitird aplicar los conocimientos que adquiri a lo largo de la

carrera de Licenciatura en Administracion.

4-. Alcance

Ofrecer un manual a los alumnos de la Divisibn de Ciencias Sociales y
Administrativas que facilite el procedimiento de titulaciéon. La presente
investigacion analiza Unicamente a las modalidades de trabajo de tesis,
trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio profesional y proyecto
emprendedor para la Divisibn de Ciencias Sociales y Administrativas
(DSCA).

5.- Limitacién

El manual aplica solamente a la Division de Ciencias Sociales y
Administrativas (DCSA) de las modalidades de trabajo de tesis, trabajo de

investigacién, trabajo de ejercicio profesional y proyecto emprendedor.

6.- Metodologia

Método documental

La presente investigacion se comenzd con el proyecto de servicio social
profesional por parte del Dr. Rafael Espinosa Mosqueda, profesor de tiempo

completo del Campus Celaya- Salvatierra, encargado del proyecto.

Ya aceptada por el Dr. Espinosa se continué con la realizaciéon de la
viabilidad del proyecto, donde se evallo por la Secretaria Académica Dra.

Ma. Guadalupe Olvera, el cual fue aprobado.



Una vez aprobado se realizdé una reunion con el coordinador del proyecto,
donde el Dr. Espinosa puso en contexto todo lo que posiblemente
conllevaria el proyecto, ya que durante el transcurso del tiempo podrian
surgir actividades para una investigacion mas completa. Se desarrollo un
proyecto en extenso donde se especificaron las actividades a realizar
durante el tiempo que se lleva a cabo el Servicio Social Profesional (SSP)

con una duraciéon de 480 Horas.

Al cubrir los requisitos anteriores, se realizo la inscripcidon en el sistema de la
Universidad de Guanajuato. Se continué con el disefio de cuestionarios, los
cuales se aplicaron a los coordinadores administrativos de la DCSA, y a la
Asistente del Director de Division.

Obtenida la informacion recabada, se vaciaron los datos, donde se analizé y
se percaté de que no existe un proceso en especifico del procedimiento de
cada una de las modalidades de titulacion, por lo cual, se determiné que es
necesario un manual donde se encuentren plasmadas cada una de las
modalidades y las cuales lleven un solo proceso con el fin de conocer y
facilitar el procedimiento de titulacién a los estudiantes del Campus asi como
las funciones y métodos para el desarrollo de las modalidades trabajo de
tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio profesional y proyecto

emprendedor.

Dicho lo anterior se continu6 con el disefio de diagramas de flujo de las
cuatro modalidades ya mencionadas, donde se desglosaron detalladamente.
Al terminar el Servicio Social Profesional el Dr. Espinosa me propuso llevar
este proyecto a una investigacibn mas completa y que a su vez me viera
beneficiada obteniendo el titulo universitario por medio de éste, por lo cual
decidi seguir completandolo a fin de concluirlo y hacer de esta investigacion

una tesina.
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Capitulo Il. Marco Teodrico

2.1 ¢ Qué es un manual?

Hoy en dia las estrategias son fundamentales para el desarrollo de un
organismo social ya que por medio de ellas se constituye la documentacion
de sus sistemas y en ese orden se hace mas clara la necesidad de contar
con un programa de revision constante sobre los métodos y procedimientos
en la ejecucion operativa, permitiendo descubrir, estimar y corregir

desviaciones de los planes.

Analizando diferentes conceptos de que es un manual? escritos por
diferentes autores, Guillermo Gémez Ceja escritor del libro “Planeacion y
organizacion de empresas”, integré dos definiciones para determinar una
mas completa, la cual dice que “un manual es un conjunto de documentos
que partiendo de los objetivos fijados y las politicas implantadas para
lograrlo, sefiala la secuencia légica y cronolégica de una serie de
actividades, traducida a un procedimientos determinado, indicando quien los
realizara, que actividades han de desempefiarse y la justificacion de todas y
cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal

que ha de realizarlas” (Gomez Ceja, 1994).

Ademas cabe mencionar que un manual de organizacion es un elemento
basico de referencia y de gran ayuda para cualquier organizacion ya que
obtiene el control deseado de los esfuerzos del personal, permitiendo dar a
conocer de una forma mas clara los objetivos, las politicas y funciones asi
como los métodos para el desarrollo propio de las funciones de toda

empresa.
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2.1.1 Ventajas y desventajas de los manuales

Como se plasmo anteriormente todos los manuales son importantes dentro
de cada organizacion, ya que les permite dar a conocer sus planes y metas

mas claras y concisas a todo el personal.

Atendiendo al libro de “Planeacién y organizacion de empresas” de Gomez
Ceja, 1994, se pudo percatar que menciona una serie de ventajas y

desventajas sobre estos procedimientos, las cuales son;
Ventajas:

e Prolonga un solido plan de organizacion.

e Ayuda a que los interesados tengan una adecuada compresion del
plan general y de sus propios puestos.

e Soluciona mas rapido los conflictos de una organizacion.

e Ayuda como una guia mas practica para la presentacion, clasificacion
y compensacion del personal clave.

e Especifica la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los
demas de la organizacion.

e Sitla en claro el grado de autoridad de cada uno de los niveles.

e Lainformacion de los puestos sirven como base para la evaluacion de
puestos y como método de comprobacién del progreso de cada
quien.

e Ayuda como guia en el adiestramiento de novatos.

11



Desventajas:

e La mayoria de las organizaciones consideran que son demasiado
pequefias como para necesitar un manual en el que describa asuntos

gue son conocidos por todo su personal.

e Otras organizaciones consideran que es costoso Yy dificil de elaborarlo
y conservarlo al dia.

e EXxiste temor de que éste puede conducir a una dura reglamentacion.
(Gomez Ceja, 1994)

2.1.2 Objetivo de los manuales

Un manual de organizacion puede verse como un medio de comunicacion ya
que estos tienen como proposito sefialar en forma sistematica la informacién

administrativa.

En el libro “como elaborar y usar los manuales administrativos” del autor
Rodriguez Valencia, desglosa 5 objetivos diferentes con los que cumplen los

manuales;

e Adiestrar al personal, acerca de aspectos como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

e Especificar las relaciones y funciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades y detectar omisiones.

e Ayudar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal.

e Ayudar como método de integracién y orientaciéon al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
de operacion.

e Ofrecer informacién béasica para la planeacion e implantacion de

reformas administrativas. (Rodriguez Valencia,1992)
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2.1.3 Clasificaciéon de los manuales

De acuerdo al autor Gomez Ceja en su libro de “planeacion y organizacion

de empresas”, divide los manuales en tres categorias diferentes;

Por su alcance

1. Generales o de aplicacion universal.

2.
3.

Departamentales o de aplicacién especifica.
De puestos o de aplicacion individual.

Por su contenido

o bk~ 0N e

De la historia de la empresa.

De organizacion.

De politicas.

De procedimientos.

De contenido multiple (manual de técnicas)

Por su funcion especifica o area de actividad.

o 00k~ w0 DN R

De personal.

De ventas.

De produccién o ingenieria.

De finanzas.

Generales, que se ocupen de dos 0 mas funciones especificas.

Otras funciones. (Gomez Ceja, 1994)
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2.2 ¢ Qué es un manual de procedimientos?

Atendiendo nuevamente al libro de (Rodriguez Valencia, 1992), el cual
describe los manuales de procedimientos como “aquellos instrumentos de
informacion en los que se consignan, en forma metddica, los pasos y
operaciones de que deben seguirse para la realizacion de las funciones de

una unidad administrativa”.

Cabe mencionar que dentro de estos manuales se describen los puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se
especifica su responsabilidad y participacion asi como una descripcion
explicativa en la cual sefiala los pasos a seguir para la ejecucion de un
trabajo con diagramas de flujo a base de simbolos para aclarar los pasos. A
este tipo de manuales también se les puede conocer como: manual de

operacion, de rutinas de trabajo, de tramite o de métodos de trabajo.

2.2.1 Objetivo de un manual de procedimientos

Anteriormente se dieron a conocer los objetivos generales de todos los
manuales, sin embargo no significa que sean los mismos para cada uno ya
que tienden a variar segun las necesidades. Los objetivos de los manuales
ayudan a completar la funcion del mismo. Los manuales se consideran como
instrumentos basicos para coordinar y controlar funciones administrativas,
que facilitan la relaciobn entre las unidades administrativas de la

organizacion.
Los objetivos del manual de procedimientos son;

a) Mostrar una vision general de cémo opera la organizacion.
b) Especificar el procedimiento de los pasos de que se compone cada

uno de los procedimientos.
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c) Determinar la responsabilidad del personal en cada area de trabajo.

d) Detallar graficamente los flujos de las operaciones.

e) Ayudar como técnica de orientacion para el personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion.

f) Ayudar al mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy
materiales. (Rodriguez Valencia, 1992).

2.2.2 Importancia de manual de procedimientos

De acuerdo al autor Eduardo Valencia en su libro “Como elaborar y usar los
manuales administrativos” menciona a los manuales como medios valiosos
para la comunicacibn que permite registrar y tramitar la informacion,

respecto a la organizacion y operacion de un organismo social.

La funcibn de un manual de procedimientos consiste en describir la
secuencia logica y detallada de las distintas operaciones o actividades,
seflalando quién, cémo, cuando, dénde y para qué han de realizarse.
(Sociedad, 2017)

Este tipo de manuales tienen como principal finalidad la de uniformar y
documentar las acciones que realizan diferentes areas de organizacion y asi
mismo orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus

actividades. (Rodriguez Valencia , 1992)

2.2.3 Tipos de manuales de procedimientos

Eduardo Valencia, tipifica los manuales de procedimientos en cuatro tipos:

A. Manuales de procedimientos de oficina.

B. Manuales de procedimientos de fabrica.

15



Sin embargo también pueden ser clasificados de acuerdo a su ambito de

aplicacion y alcances los cuales son;

C. Manuales de procedimientos generales.

D. Manual de procedimientos especificos.

Eduardo Valencia define al manual de procedimientos general como aquel
gue contiene informacién sobre procedimientos que se establecen para
aplicarse en toda la organizaciéon o en mas de un sector administrativo. En
cambio el manual de procedimientos especificos es aquel que contiene
informacion interna especificamente de operaciones internas con el fin de
cumplir sistematicamente con las funciones y objetivos. (Rodriguez Valencia,
1992)

Estos son algunos de los tipos que sefiala como los mas conocidos, sin
embargo cabe mencionar que estos también pueden referirse a muchos mas
como por ejemplo; un manual de procedimientos de ventas, finanzas o
produccion, o un manual de reclutamiento y seleccion de personal, o bien un

manual para operar algun sistema de contabilidad.

2.3 Cbomo elaborar una manual de procedimientos

a) El primer paso y el mas importante para la elaboracién de un manual,
sin importar el tipo, debe ser el objetivo, es decir, lo que se pretende
satisfacer a través de la realizacion de este manual y verificar si a su
vez mejorara o beneficiara lo que se planea.

b) Segundo; son los beneficios que brindan estos manuales, como por
ejemplo: mayor rapidez y facilidad en la ejecucion de las actividades a
realizar, aclaracion de ciertas dudas o a su vez como un instrumento

directivo.
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c)

d)

Tercero; es una de las partes mas importantes ya que se refiere a lo
que se pretende lograr o lo que se espera que logre el area a evaluar
teniendo una vez terminado el manual. Basicamente lo que importa
de este paso es que se lleven a cabo los objetivos planteados asi
como a la ejecucion adecuada de las actividades.

Cuarto; una vez ya teniendo bien definidos los objetivos, la persona
encargada de la realizacion del manual debera de revisar si son
l6gicos y tener siempre en cuenta que los manuales de
procedimientos en especifico siempre deberdn ser asegurar obtener
resultados.

“No olvidemos que un manual de procedimientos bien elaborado se puede

convertir en una técnica administrativa, ya que estos son los conductos por

los cuales fluye todo un sistema administrativo”. (Exteriores, 2004)

231

Beneficios de un manual de procedimientos

Como anteriormente se ha mencionado un manual de procedimientos puede

ser realizado para abarcar diferentes funciones y que de las cuales con

ayuda de éste permita mejorar las deficiencias que se presenten dentro de

una organizacion.

Puntos relevantes que debe contener un manual.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Reduccion de gastos generales.

Control de las actividades.

Mejoramiento de la eficiencia de operacion y reducciéon de costos.
Sistematizacion de actividades.

Informacién de actividades.

Adiestramiento.

Guia de trabajo a ejecutar.

17



8) Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.
9) Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.
(Gomez Ceja, 1994)

Cabe mencionar que todos estos pasos son obtenidos durante las primeras
dos fases de elaboracion de un manual cuyas son; fase de elaboracion y

fase de utilizacion.

La reduccion de gastos generales se lleva a cabo durante las revisiones
de las funciones, registros e informes que se realizan y procesan y que
mediante de ello se descubren actividades que se realizan sin necesidad y

gue éstas hacen que los gastos sean mayores.

El control de actividades se refiere a que con la revisibn mencionada en el
punto nimero uno se llegue al descubrimiento de actividades ya sea que no
se hacen y que deberian de hacerse, para ejecutar un control sobre estas
permitiendo que el proceso sea mas eficiente y a su vez reducir el tiempo de

éste.

En el mejoramiento de la eficiencia de operacién y reduccion de costos
se arrojan los primeros resultados de los dos primeros puntos anteriores ya
qgue su funcioén es proporcionar informacion y antecedentes necesarios para
que se lleven a cabo en el manual de procedimientos y poder ejecutar una
efectiva forma de realizar las actividades necesarias y autorizadas, en menor

tiempo y a menor costo.

La sistematizacion de actividades o bien también conocida como la fase
de utilizacion de los manuales de procedimientos, ‘consiste en fijar un orden
y establecer condiciones de sucesion racional estrictamente definidas, a las
gue se someten todas las operaciones que se originan en el funcionamiento

de una empresa” (Gomez Ceja, 1994).

La informacion de actividades es muy similar a la anterior ya que una vez

teniendo escritos los procedimientos de cualquier empresa o institucion, se

18



conocen en un momento dado las actividades que llevan a cabo en la

misma.

El adiestramiento busca desarrollar habilidades y destrezas de caracter
mas que nada fisico de un nuevo empleado, y si la empresa cuenta con las
técnicas de ensefianza individuales con un manual de procedimientos el

adiestramiento tiende a ser mas corto ademas de que reduce costos.

La guia del trabajo a ejecutar se refiere a que tanto el personal directivo
como el operativo lleven a cabo una revision constante del procedimiento y a
la vez mejorar las politicas y procedimientos del mismo. Si esto se lleva a

cabo se obtiene un mejoramiento en las operaciones.

La auditoria administrativa de policias, procedimientos y controles
“invariablemente es mas efectiva, y se realiza con mayor facilidad y
prontitud cuando se cuenta con manuales de procedimientos que guien a

quienes se encarguen de dicho trabajo” (Gomez Ceja, 1994).

2.4 Definicidn de la norma ANSI

De acuerdo al articulo de internet, escrito por “Leandro Alegsa” menciona
qgue la norma ANSI (American National Standards Institute) que bien su
significado en espafiol es el Instituto Nacional Americano de Estandares, “es

una organizacién encargada de estandarizar ciertas tecnologias en EEUU”.

ANSI fue formada el 14 de mayo del afio de 1918 teniendo como nombre
American Engineering Standards Committee (AESC), con el paso de los
afios su nombre ha sido modificado hasta el afio de 1969 que recibi6 el
nombre de ANSI y desde entonces ya no ha sido modificado. “La
organizacion tiene su sede en Washington, DC., y su oficina de operaciones

esta localizada en la ciudad de Nueva York”.
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Esta organizacion es de caracter privado y sin fines de lucro, que permite la
estandarizacion de productos, servicios, sistemas, procesos y personal. Es
decir, ANSI no desarrolla los estandares si no a traves de ella permite que

las organizaciones los desarrollen y esta so6lo se encarga de supervisar.

“Una acreditacion de ANSI significa que los procedimientos usados por las
organizaciones en el desarrollo de estandares cumplen con los
requerimientos de apertura, equilibrio, consenso y debido proceso”. (Alegsa,
2016)

2.5 Definicién de Diagramas de Flujo

Los diagramas de flujo tienden a ser una herramienta eficiente para
cualquier tipo de procedimiento ya que permiten que la informacion
desarrollada sea mas clara y sencilla de comprender. “Un diagrama de flujo
es una representacion grafica de un proceso” (Aiteco). Es decir, que cada
uno de los pasos del proceso se representa mediante simbolos los cuales
contienen una breve descripcion de la etapa de proceso y muestra la
secuencia en que deben realizarse las operaciones con ayuda de flechas

que indican la direccion del diagrama de flujo.

El diagrama de flujo también sirve para descubrir y eliminar ineficiencias.
Para llevar a cabo su elaboracion se trazan columnas que representan una
funcién especifica (departamentos, puestos, etc.), tomando en cuenta solo
las areas afectadas, ya una vez colocadas las funciones en la parte superior

de cada columna, se procede al desarrollo de los pasos del procedimiento.
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Beneficios del Diagrama de Flujo

Facilita la obtencibn de una vision transparente del proceso,
mejorando su comprension.

Permite definir los limites de un proceso.

Facilita la identificacion de ineficiencias.

Estimula el pensamiento analitico en el momento de estudiar un
proceso, y generar alternativas Utiles.

Proporciona un método de comunicacion mas eficaz, al introducir un
lenguaje comun.

Ayuda a establecer el valor agregado de cada una de las actividades
que componen el proceso.

Establece mecanismos de control y mejora de los procesos

Facilita el estudio y aplicacion de acciones que redunden en la mejora
de la eficiencia y eficacia.

Constituye el punto de comienzo indispensable para acciones de

mejora, redisefio o reingenieria.

Los diagramas de flujo también facilitan la seleccion de los puntos de control

sobre los que se definiran indicadores (Aiteco).

252

Objetivo de los Diagramas de Flujo

El método de los flujogramas es el mas eficiente para llevar acabo el analisis

de procedimiento ya que las graficas muestran de una forma mas sencilla y

clara el proceso existente.

Los diagramas de flujo se utlizan en la parte de analisis de un

procedimiento, éstos tienen como objetivo analizar cada funcion y definir los

puntos de contacto con otros procesos, asi como detectar los subprocesos
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comprendidos y al mismo tiempo las deficiencias que se encuentren puedan
verse claramente dando la oportunidad al inicio de acciones de mejora
(Rodriguez Valencia, 1999).

2.5.3 Tipos de diagramas de flujo

Existen diferentes tipos de diagramas de flujo, sin embargo los mas

utilizados son los siguientes;

a) Diagrama de bloques

b) Diagrama vertical

c) Diagrama horizontal

d) Diagrama con siluetas representativas

e) Diagrama arquitectonico

“El diagrama de bloques es aquel que representa con simbolos un
procedimiento a base de bloques con especificaciones precisas y que
representan la secuencia légica de eventos de un procedimiento (Rodriguez
Valencia, 2003)”.

Este método consiste en trazar un diagrama con simbolos como rombos,
circulos, etc., escribiendo dentro de ellos la accibn a ejecutar y
conectandolos por medio de flechas para su secuencia, su elaboracion es de
forma vertical de arriba hacia abajo, y aparecen operaciones también en

sentido horizontal, como se muestra en la siguiente figura.
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Figura 1.

DSP 56300
Identificado Manejo d )| Displays
dzna:m:ﬂesr ; da}:;]:y: o Pue:ji::;ada - sleta
segmentos

Acorde de L—\ _ | Codecde Transformada | Detacior de
Guitarra |—y audio Chirp Z =] MEXimos

Fuente: Ingenieria, C. (2014). Diagrama de Bloques. [Figura]. Recuperado de

http://tecingenieriaclasico.blogspot.com/p/un-diagrama-de-bloques-de-procesos.html

El diagrama vertical muestra de una sola unidad, los puestos que intervienen
para cada operacion. En este flujograma la secuencia de las operaciones va
de arriba hacia abajo y representa una secuencia ordenada de las
operaciones de un proceso. La siguiente figura representa un ejemplo de

este tipo de organigrama.

Figura 2.

Fuente: Algoritmos, J. Diagrama de formato Vertical. [Figura]. Recuperado de https://4.bp.blogspot.com/-
zlgpD_IH4SI/WOLIxat7DxI/AAAAAAAABwWwW/PazoobgFj_QodQ79fHDrvwNkT50_vxJrgCEw/s1600/img.forma
to%2Bvertical.jpg
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El diagrama horizontal muestra las unidades administrativas o los puntos
que intervienen para cada operacion. Este flujograma divide las areas de
trabajo en columnas, el flujo de las operaciones es horizontal, iniciando de la
parte izquierda hacia la derecha, identificando cada uno de los documentos
que fluyen en el proceso; para el trazo de su rayado es con linea continua y
discontinua, apareciendo la secuencia numérica en la parte superior de cada

paso agregando una descripcion narrativa corta y clara.

Figura 3.

-

Fuente: Procesos, M. Diagrama Horizontal. [Figura]. Recuperado de
https://sites.google.com/site/procesosdemanufacturaetitc/manufactura/diagramas-de-flujo-caracteristicas-y-
tipos

En cambio el diagrama con siluetas representativas muestra las unidades
administrativas, operaciones. En este tipo de diagrama se muestra el
proceso completo, utilizando para esto las “siluetas representativas” de esta
forma resulta mas agil ya que se puede apreciar y comprender con una sola
mirada, que leyendo el texto. Para aquellas personas que no conozcan estos
diagramas aparecen operaciones no solo en linea, sino también horizontal,
asi como la participacion de mas de una unidad administrativa; cuya accion

que el diagrama de tipo vertical no aplica.
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Figura 4.

Decorado Forma Sabores

/, *hocolate

/ Ciroular
o X

Cereza

—_—

S Fresa \
Pastel

Fuente: Herramientas, B. (2014). Diagrama de Siluetas representativas. [Figura]. Recuperado de
http://iupsmcontroldecalidadgrupoescarcha.blogspot.com/2014/10/diagrama-de-arbol.html

Finalmente el diagrama arquitecténico sirve para representar, de forma
objetiva, el movimiento o el flujo de personal, formas materiales, etc., a
través del espacio y en las areas fisicas en que se realiza en trabajo. El

propésito de este diagrama es representativo y se representa en uno o

varios planos.

Figura 5.

Patio de servicio l Cochera
recibidor . Patio de servicio

Cocina Patio trasero

Comedor

Habitacion
Escaleras

Estancia Habitacion

Estudio Habitacion

Terraza

Fuente: Cantu A. (2016). Diagrama Arquitectonico. [Figura]. Recuperado de
https://andrescantuarg.wordpress.com/diagrama-arquitectonico-particular/
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2.5.4 Simbolos utilizados en los diagramas de flujo

Los simbolos son expresiones que sirven para indicar operaciones,
relaciones, etc., son signos que pueden llenarse de contenido fuera de la

l6gica.

“Simbolo: es algo utilizado o considerado como sustantivo o convencional de
algun concepto, letra, cifra, signo, grafica, sefial, etc., utilizado para

representar algo”.

A los flujogramas se les considera como dinamicos los cuales son todos
aquellos graficos que describen procedimientos o proceso, a estos también

se les conoce como fluxogramas o diagramas de flujos.

Cuando un proceso es modelado, con ayuda de una representacion grafica
(diagrama de flujo de proceso), pueden apreciarse con facilidad las

interrelaciones existentes entre distintas actividades.

De acuerdo con las forma ANSI los simbolos utilizados para elaborar

diagramas de flujo son;

Terminal: este Indica el inicio o
terminacion del flujo que puede ser
accion o lugar; ademas se usa para
indicar una unidad administrativo o
persona que recibe o proporciona

informacion.

Actividad: describe las acciones que

desempaiian las personas

involucradas en el procedimiento

26



O
N

N

-
O

2.5.5 Indicadores de Proceso

Decisiéon o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en
gue son posibles varios caminos

alternativos.
Archivo

Representa un archivo comun vy

corriente de la oficina.
Conector de pagina

Representa una conexion o enlace
con otra hoja, en la que continua el

diagrama de flujo.

Documento

Representa  cualquier tipo de
documento que entre, se utilice o se

genere.
Conector de actividad

Representa una conexion o alcance
de una parte del diagrama de flujo

con otra parte lejana del mismo.

Los indicadores de proceso pueden ser determinados mediante la secuencia

de actividades del diagrama de flujo, es decir, aquellos que resulten de
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interés para efectuar su control y evaluacién. El hecho es que no se puede

gestionar un proceso sin datos.

“Un indicador de proceso es un parametro que permite una evaluacion de la
eficacia y eficiencia de los procesos. Los indicadores de proceso pueden
medir la percepcién del cliente sobre los resultados (indicadores de

percepcion)” (Aiteco).

Estos indicadores también pueden referirse a indicadores de rendimiento. De
los cuales con ayuda de estos se pueden detectar las desviaciones en la
ejecucion del proceso que puedan tener consecuencias negativas en su

rendimiento.

Existen dos tipos de indicadores, los cuales son;

1. “Tiempo de Ciclo. Es el intervalo temporal real transcurrido desde
gue se inicia una actividad, hasta que se comienza la siguiente.
2. Tiempo de Proceso. Es el tiempo neto empleado por cada actividad

del proceso, en el caso de que no se diesen esperas” (Aiteco).
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Capitulo Ill. Fundamentacion de las Modalidades de Titulacién

3.1 Estatuto académico

La naturaleza del estatuto académico vigente del afio 2018, se deriva de la
'Ley Organica de la Universidad de Guanajuato, teniendo como objetivo
regular las funciones esenciales de la Universidad y a la vez contar con un
instrumento claro que facilite la aplicacién en los diversos procesos a los que

se enfrentan los estudiantes durante su desarrollo académico.

En los programas de licenciatura que se imparten en la Division de Ciencias
Sociales y Administrativas del Campus Celaya-Salvatierra se podra obtener
el titulo, a través de las modalidades que a continuacién se mencionaran.
(Begne, 2018)

3.1.1 Modalidad de trabajo de tesis

De acuerdo al estatuto académico el trabajo de tesis es desarrollado
mediante una relacién escrita sobre un tema especifico, de libre eleccion en
el area disciplinaria correspondiente, desarrollado con una metodologia vy
bajo la asesoria del director, y en su caso codirector o codirectores,

designado por la Comision de Titulacion.

'Para mayor referencia consultar.
http://www.ugto.mx/images/reglamentacion/reglamento-academico-ug-2018.pdf
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Requisitos:

Solicitar por escrito al director de la DCSA la autorizacion de la
modalidad.

Haber aprobado al menos el 70% de las asignaturas, créditos o
modulos. Segun sea el plan de estudios de la licenciatura que curse
para la designacion del director de trabajo y la aprobacion del tema: y
el 100% de las asignaturas, créditos o mdédulos, segun el plan de
estudios de la licenciatura respectiva, para la sustentacion del examen
de titulacion.

Satisfacer los requisitos de calidad que para la modalidad haya
determinado la Comisién de Titulacion respectiva.

Cubrir los requisitos académico-administrativos que para la modalidad
haya establecido la administracién del Campus Celaya-Salvatierra.

Requisitos de titulacion

Cumplir con el servicio social profesional.

Acredita 517-563 puntos de TOEFL o su equivalente, o bien haber
cursado y aprobado 6 niveles de inglés a partir del ler. semestre de la
carrera en la Universidad de Guanajuato.

No adeudar materias.

Tramitar el certificado de licenciatura (Requisitos Anexo XII).

Sustentar y aprobar el examen recepcional de licenciatura. EI Consejo
Divisional o la Academia de la Escuela del Nivel Medio Superior,
segun corresponda, definira las caracteristicas de este tipo de examen
y las calificaciones minimas requeridas para cumplir con esta
modalidad. (Administrativas, 2019)
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3.1.2 Trabajo de investigacion

El trabajo de investigacion se refiere al desarrollo dentro de un proyecto en
una linea o programa de investigacion vigente en alguno de los
departamentos de la division o en alguna institucién educativa o cientifica de
reconocida calidad a criterio de la comision de titulacion respectiva, bajo la
asesoria del director, y en su caso codirector o codirectores designados por

la Comision de Titulacion.

Requisitos:

e Solicitar por escrito al director de la DCSA la autorizacion de la
modalidad.

e Haber aprobado al menos el 70% de las asignaturas, créditos o
modulos. Segun sea el plan de estudios de la licenciatura que curse
para la designacion del director de trabajo y la aprobacion del tema: y
el 100% de las asignaturas, créditos o médulos, segun el plan de
estudios de la licenciatura respectiva, para la sustentacion del examen
de titulacion.

e Satisfacer los requisitos de calidad que para la modalidad haya

determinado la comision de titulacion respectiva.

e Cubrir los requisitos académico-administrativos que para la modalidad

haya establecido la administracion del campus.

Requisitos de titulacion

e Cumplir con el servicio social profesional.
e Acredita 517-563 puntos de TOEFL o su equivalente, o bien haber
cursado y aprobado 6 niveles de inglés a partir del ler. semestre de la

carrera en la Universidad de Guanajuato.
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e No adeudar materias.

e Tramitar el certificado de licenciatura (Requisitos Anexo XIlI).

e Sustentar y aprobar el examen recepcional de licenciatura. EI Consejo
Divisional o la Academia de la Escuela del Nivel Medio Superior,
segun corresponda, definira las caracteristicas de este tipo de examen
y las calificaciones minimas requeridas para cumplir con esta
modalidad. (Administrativas, 2019)

3.1.3 Trabajo de ejercicio profesional

Es aquel que se integra con la presentacion y el analisis metodologico de
uno o varios casos de experiencia de ejercicio profesional, relacionados al
programa de licenciatura cuyo titulo se pretende obtener, bajo la asesoria y
direccién del director, y en su caso codirector o codirectores, designado por
la Comision de Titulacion. Este trabajo se defenderd mediante examen ante

un jurado.

Requisitos

e Solicitar por escrito al director de la DCSA la autorizaciéon de la
modalidad.

e Haber concluido al menos el 70% de las asignaturas, créditos o
modulos, segun el plan de estudios de la licenciatura que curse para
la designacion del director de trabajo y la aprobaciéon del tema; y el
100% de las asignaturas, créditos o modulos, segun el plan de
estudios de la licenciatura respectiva, para la sustentacion del examen
de titulacion.

e Demostrar documentalmente la experiencia profesional a un area de

un programa educativo, durante al menos dos afos, considerando
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para tal efecto pueda ser acreditada en mas de una institucién y de
forma acumulativa.

e Satisfacer los requisitos de calidad que para modalidad haya
determinado la comision de titulacion respectiva.

e Cubrir los requisitos académicos administrativos que para la

modalidad haya establecido la administracion del campus.

Requisitos de titulacion

e Cumplir con el servicio social profesional.

e Acredita 517-563 puntos de TOEFL o su equivalente, o bien haber
cursado y aprobado 6 niveles de inglés a partir del ler. semestre de la
carrera en la Universidad de Guanajuato.

e No adeudar materias.

e Tramitar el certificado de licenciatura (Requisitos Anexo XIlI).

e Sustentar y aprobar el examen recepcional de licenciatura. El Consejo
Divisional o la Academia de la Escuela del Nivel Medio Superior,
segun corresponda, definird las caracteristicas de este tipo de examen
y las calificaciones minimas requeridas para cumplir con esta
modalidad. (Administrativas, 2019)

3.1.4 Proyecto emprendedor

Es aquel que se desarrolla con la elaboracién de un documento que contiene
una propuesta de emprendeduria, basado en un Plan de Negocios. Proyecto
productivo o proyecto de desarrollo, realizado con rigor analitico y
metodologico, en el cual se planteen todos los elementos técnicos
necesarios para tal fin, bajo la asesoria del director, en su caso codirector o
codirectores, designado por la Comisién de Titulacién.
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Requisitos:

e Solicitar por escrito al director de la DCSA la autorizacion de la
modalidad.

e Haber concluido integralmente el plan de estudios de la licenciatura de
que se trate

e Satisfacer los requisitos de calidad que para la modalidad haya
determinado la comision de titulacion respectiva.

e Cubrir los requisitos académicos-administrativos que haya establecido
la administracion del campus para la modalidad.

Requisitos de titulacion

e Cumplir con el servicio social profesional.

e Acredita 517-563 puntos de TOEFL o su equivalente, o bien haber
cursado y aprobado 6 niveles de inglés a partir del ler. semestre de la
carrera en la Universidad de Guanajuato.

e No adeudar materias.

e Tramitar el certificado de licenciatura (Requisitos Anexo XIlI).

e Sustentar y aprobar el examen recepcional de licenciatura. EI Consejo
Divisional o la Academia de la Escuela del Nivel Medio Superior,
segun corresponda, definird las caracteristicas de este tipo de examen
y las calificaciones minimas requeridas para cumplir con esta
modalidad. (Administrativas, 2019)
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Capitulo IV. Caso Préactico

4.1 Estudio de caso

La universidad de Guanajuato fue fundada en el siglo XVIII; teniendo como
primer antecedente en el Colegio de la Santisima Trinidad fundado en 1732
a iniciativa de dofia Josefa Teresa de Busto y Moya, quien con ayuda de
miembros prominentes de la sociedad guanajuatense, entre los que destacan
Don Pedro Lascurain de Retana, crearon el Colegio en la casa de dofia
Josefa y en la antigua capilla de los otomies, donde actualmente se
encuentra el Patio de Estudios de Edificio Central.

En el afio de 1744, a peticion del Ayuntamiento de la ciudad de Guanajuato,
el rey Felipe V emite la Real Cédula en la cual se reconocen los esfuerzos
educativos de los fundadores y en donde se consigna que los encargados

del Colegio seran los religiosos de la Compafiia de Jesus.

Las primeras catedras impartidas en el Colegio estuvieron a cargo de los
sacerdotes jesuitas que contaron con el apoyo econémico de los mineros de
la ciudad; asi fue posible continuar con las construcciones del Colegio de la
Santisima Trinidad, del cual se cuenta que cuando dofia Josefa pensaba en
fundarlo unas abejas fabricaron un panal en su cuarto. De esta leyenda nace
el simbolo de la Colmena Legendaria. La expulsién de los jesuitas de los
territorios de la Nueva Espafa, en 1767, fue el motivo por el cual el Colegio
permanecioé cerrado por 18 afos y reabrio con el nombre de Real Colegio de

la Purisima Concepcion, a cargo de los sacerdotes felipenses.

El Colegio reabierto recibi6 gran impulso del Uultimo intendente del
Guanajuato, Juan Antonio de Riafio y Barcenas, gobernante ilustrado que
proveyd al Colegio de céatedras y profesores, ademas de introducir las
materias de matematicas, fisica, quimica y francés; sin embargo, el

movimiento de la lucha por la Independencia terminara con dicho proyecto,
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asi como con la vida del intendente que muere en la batalla del 28 de

septiembre de 1810 en la Alhondiga de Granaditas.

Durante la guerra de Independencia, la Institucion se sostiene gracias a la
entrega del presbitero Don Marcelino Mangas, figura emblematica del
Colegio, quien fungié como rector, maestro y encargado de funciones
bdsicas y que junto con un grupo de estudiantes, se opuso a las
pretensiones de Agustin de lturbide de convertir las instalaciones del Colegio

en Casa de Moneda.

Marcelino Mangas es uno de los personajes mas representativos de la
constante labor emprendida por los guanajuatenses por sostener una
institucion en bien del progreso de la juventud del estado. A su muerte, sus
restos reposan en la antigua capilla del Colegio, actualmente sal6n del H.
Consejo General Universitario.

Carlo Montes de Oca, primer gobernador constitucional del estado, ilustrado
y fiel defensor de los principios de la Independencia, inici6 un ambicioso
proyecto educativo para el Colegio y el estado, quien con el apoyo de don
Marcelino Mangas emitié un decreto en 1827 en el que se establecio que la
educacién superior debia ser costeada por el Estado. Asimismo, asigna una
partida para ampliar y reformar el edificio, fundar una biblioteca publica, un
gabinete de fisica experimental, un laboratorio de quimica y una coleccién de

mineralogia.

Para estas empresas contd con el apoyo del Ayuntamiento de la ciudad, el
cual cedio su biblioteca publica al entonces llamado Colegio de la Purisima
Concepcién —libros que hoy se conservan en la Biblioteca Armando Olivares-
y respaldd la iniciativa de solicitar al barén Alejandro von Humboldt una
coleccion de fosiles para el gabinete de mineralogia, asi como una
importante coleccion de libros que hoy forman parte del patrimonio de la

Universidad.
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El afio de 1828 es de suma importancia: se reforman los planes de estudio;
por primera vez se legisla sobre la tercera ensefianza o educacion superior;
se ofrecen las catedras de mineria, carrera de foro (derecho), la carrera
eclesiastica y la academia de pintura, escultura y arquitectura.

Los vaivenes politicos de la primera mitad del siglo XIX afectaran al Colegio,
sin embargo, se mantiene como una institucion estable que cumple con la
mision principal de ofrecer educacion publica. En esta época estudiaron
importantes protagonistas de la historia del estado y del pais como Manuel
Doblado, Joaquin Gonzalez Obregén, Octaviano Mufioz Ledo, Ponciano
Burquiza, Juan y Ramon Valle, José Rosas Moreno y Lucio Marmolejo, entre

otros.

Con el triunfo de la Reforma, el Colegio experimentd importantes cambios; en
1870 cambia su nombre a Colegio del Estado por iniciativa del entonces
gobernador Florencio Antillon.

Durante este periodo destaca la presencia del médico y naturalista francés
Alfredo Dugés, fundador del gabinete de Historia Natural, del Jardin Boténico
y autor de una coleccién de acuarelas. Otro importante personaje es Vicente
Fernandez cientifico autodidacta y taxidermista, recordado por el
descubrimiento de nuevos minerales como el llamado ‘Guanajuatita’, asi
como por la instalacién del primer observatorio meteoroldgico del estado.
Ellos legaron una destacada coleccién que hoy alberga el Museo de Historia
Natural Alfredo Dugés de la Universidad, y la tradicion del observatorio se
conserva en la azotea del Edificio Central. Cabe recordar la herencia del
también cientifico Severo Navia, quien formo y clasificO una importante
coleccion de minerales, resguardados en el Museo de Mineralogia de la

Universidad.

En dicho Museo se alberga una coleccion de minerales gestionados por el
ingeniero Ponciano Aguilar, ilustre egresado y catedratico del Colegio, quien

descubrié un mineral denominado “aguilarita”; su trabajo como constructor se
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conserva en la Presa de Esperanza y el tunel del Coajin, ademas, fue
nombrado profesor extraordinario de Ciencias Fisico-Quimica de la UNAM y
obtuvo el Premio Internacional en la Feria Universal de Paris en 1900 con un
proyecto para el aprovechamiento de las aguas del rio Lerma. Parte de su
legado se puede consultar en la Archivo Historico de la Universidad de

Guanajuato.

La historia del Colegio fue consignada de manera exhaustiva por uno de los
egresados y profesores mas queridos, don Agustin Lanuza, reconocido por
su trabajo de investigacion historica, su interesante obra literaria y su

profesionalismo como abogado.

En 1945 el Colegio del Estado se transforma en Universidad de Guanajuato,
instalandose el primer Consejo Universitario el 16 de mayo de ese afio. Esta
importante evolucion se debe, en mucho, al indiscutible liderazgo de don
Armando Olivares Carrillo, quien sostuvo la idea de lograr una Universidad
con mayor accién social y humana, proyecto consolidado en el Servicio
Social Universitario que distingue a la Institucion. Entre muchos de sus
logros, destacamos el inicio de las labores editoriales, para lo cual instal6 la
imprenta universitaria (ain en funciones); protagonista de una nueva
tradicidn cultural y artistica que distinguira a la Universidad y permitird darla a

conocer a nivel nacional.

La Universidad de Guanajuato tuvo, en esta etapa, un importante crecimiento
en la apertura de una nueva y diversificada oferta académica, consolidando
importantes centros e institutos de investigacion en todas las areas del
conocimiento, ademas de establecer politicas de gran alcance en la
extension y difusion cultural. Por otra parte, amplid su presencia a mas
ciudades del estado, contando en la actualidad con unidades académicas y

de extension universitaria en mas de 10 municipios.

Entre los protagonistas de la vida cultural universitaria de esa época,
destacan Enrique Ruelas y Eugenio Trueba Olivares, quien siendo rector de
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la Universidad fundo6 dos de las instituciones culturales que contindan siendo
vanguardia de la difusion cultural: el Cine Club y Radio Universidad, ademas
de ser el principal promotor del Teatro Universitario, que afio con afio
continda representando los Entremeses Cervantinos en la Plaza de San

Roque.

El mes de octubre de 1991, siendo rector el Mtro. Juan Carlos Romero Hicks,
se convoca a la comunidad universitaria a participar en el proceso de
autonomia y de reforma normativa; el 11 de mayo de 1994 la LV Legislatura
del Congreso del Estado aprob6 la autonomia, con lo cual la Universidad de
Guanajuato adquirié la capacidad juridica y la facultad y responsabilidad de

gobernarse a si misma.

Posteriormente, en el ejercicio pleno y responsable de su autonomia, la
comunidad universitaria inicié un proceso de transformacion institucional que
incidi6 en la conformacion de la estructura de gobierno y del modelo
académico, preservando los principios y propésitos contenidos en su mision y

su vision institucional.

Dicho proceso inicié formalmente en febrero de 2006 con la presentacion
ante el H. Consejo Universitario, por parte del rector Dr. Arturo Lara Lopez,
de la propuesta béasica de reforma académica y administrativa, cuyos
contenidos y alcances se enriquecieron con las opiniones de la comunidad
universitaria, de estudiosos nacionales e internacionales y de miembros de la

sociedad guanajuatense.

Asi, el 16 de mayo de 2006 el H. Consejo Universitario aprobd el
Anteproyecto de Ley Organica, documento que manifiesta la voluntad
institucional de adoptar un nuevo modelo organico y académico
caracterizado por una estructura multicampus, el funcionamiento
departamental y matricial de su subsistema de educacion superior, y por la

integracion de un subsistema de nivel medio.
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El 31 de mayo de 2007, la LX Legislatura Constitucional del Estado aprobo

por unanimidad la nueva “Ley Orgéanica de la Universidad de Guanajuato,

actualmente en vigencia. De esta manera, a partir del afo 2009, la

Universidad de Guanajuato inicié una nueva etapa de su historia institucional.

(Guanajuato, Universidad de Guanajuato).

Hoy en dia la Universidad de Guanajuato tiene presencia en mas de 4

municipios de la entidad a través de varios campus universitarios, los cuales

son;

1) Campus Guanajuato: éste campus nace oficialmente el 11 de diciembre

de 2008. teniendo un numero de programas educativos de 36 de

licenciaturas, cursos de idiomas y una amplia oferta de educacion

continua y actividades de extension ademas de diplomados, posgrados

entre otros, las divisiones con las que cuenta éste campus, son las

siguientes;

Division de arquitectura arte y disefio

Licenciatura en Arquitectura

Licenciatura en Artes escénicas

Licenciatura en Artes visuales

Licenciatura en Disefio grafico

Licenciatura en Disefio de interiores

Licenciatura en Musica

Division de ciencias econdOmico administrativas
Licenciatura en relaciones industriales

Licenciatura en sistemas de informacién administrativa
Licenciatura en administracion de la calidad y la productividad
Licenciatura en administracion y recursos turisticos

Licenciatura en comercio internacional

% Para mayor referencia consultar.
http://www.ugto.mx/images/reglamentacion/ley-organica-ug-2018-.pdf
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Licenciatura en contador publico

Licenciatura en economia

Division de ciencias naturales y exactas
Licenciatura en enfermeria y obstetricia.
Licenciatura en Biologia experimental
Licenciatura en Computacion matematica
Licenciatura en Ingenieria quimica
Licenciatura en Matematicas

Licenciatura en Quimica

Licenciatura en Quimico farmacéutico bidlogo.
Divisién de ciencias sociales y humanidades
Licenciatura en educacion

Licenciatura en la Ensefianza del espafiol como segunda lengua
Licenciatura en la ensefianza del ingles
Licenciatura en filosofia

Licenciatura en letras espafiolas

Divisién de derecho politicay gobierno
Licenciatura en Derecho

Licenciatura en Administracion publica
Licenciatura en Ciencia politica

Divisién de ingenierias

Licenciatura en geografia

Ingenieria ambiental

Ingenieria civil

Ingenieria en geomatica

Ingenieria en minas

Ingenieria en hidraulica

Ingenieria en metalurgia

Ingeniero en gedlogo
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2) Campus leon: la construccion de éste campus comenzo en el afio 2005

en los terrenos de lo que antes era el aeropuerto de San Carlos de la

ciudad de Ledn, Guanajuato y el 21 de octubre de 2008 el Presidente

Felipe Calderén Hinojosa inauguro la primera etapa del campus, hoy en

dia cuenta con 16 licenciaturas, siendo estas divididas en 3 divisiones las

cuales son;

Division de ciencias de la salud

Licenciatura ciencias de la actividad fisica y salud
Licenciatura enfermeria y obstetricia

Licenciatura médico cirujano

Licenciatura nutricion

Licenciatura psicologia

Licenciatura terapia fisica y rehabilitacion

Divisién de ciencias sociales y humanidades
Licenciatura ciencia politica y administracién publica
Licenciatura antropologia social

Licenciatura cultura y arte

Licenciatura desarrollo y gestion del territorio
Licenciatura sociologia

Licenciatura trabajo social

Divisién de ciencias e ingenierias
Licenciatura fisica

Ingenieria Biomédica

Ingenieria Fisica

Ingenieria Quimica sustentable

3) Campus Irapuato-salamanca: éste campus se encuentra divido en 4

sedes y a su vez cuentan con diferentes licenciaturas e ingenierias entre

ellas estan las siguientes;
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Sede Irapuato
Division de ingenierias

e Licenciatura Agronegocios

e Ingenieria agronémica

¢ Ingenieria en alimentos

¢ Ingenieria ambiental

e Licenciatura enfermeria y obstetricia

e Licenciatura en medicina veterinaria y zootecnia

¢ Ingenieria en energias renovables
Sede Salamanca

e Licenciatura en artes digitales

¢ Ingenieria en comunicaciones y electronica
¢ Ingenieria eléctrica

e Licenciatura en ensefianza de ingles

e Licenciatura en gestién empresarial

¢ Ingenieria mecanica

e Ingenieria mecatronica

¢ Ingenieria en sistemas computacionales
Sede Yuriria

e Licenciatura en ensefianza del ingles
e Gestion empresarial
e Ingenieria en comunicaciones y electronica

¢ Ingenieria en sistemas computacionales
Sede Tierra blanca

e Licenciatura en enfermeria y obstetricia
¢ Ingenieria en alimentos

¢ Ingenieria ambiental



¢ Ingenieria mecanicay agricola

¢ Ingenieria en energias renovables

¢ Ingenieria eléctrica

¢ Ingenieria en comunicaciones y electronica

¢ Ingenieria en mecatronica

4) Campus Celaya-Salvatierra: el campus Celaya-Salvatierra cuenta con
varias sedes con el fin de acercar los servicios a los habitantes de
diferentes municipios, actualmente el campus Celaya-Salvatierra, cuenta
con una oferta de mas de 15 programas educativos contando con 2

divisiones las cuales son;
Division de Ciencias Sociales y Administrativas

e Licenciatura en Administracion

e Licenciatura en Administracion de Negocios
e Licenciatura en Administracién Financiera

e Licenciatura en Agronegocios

e Licenciatura en Contaduria Publica

e Licenciatura en Desarrollo Regional

e Licenciatura en Mercadotecnia
Division de ciencias de la salud e ingenierias

e Enfermeria y obstetricia

e Enfermeria y obstetricia

¢ Ingenieria agroindustrial

e Ingenieria civil

e Ingenieria en biotecnologia
e Nutricion

e Psicologia clinica

e Terapia fisica y rehabilitacién
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En el campus Celaya-salvatierra y de este a su vez la Division de Ciencias
Sociales y Administrativas (DCSA) cabe mencionar que una vez que el
estudiante haya concluido la licenciatura, podra obtener el titulo, a través de

alguna de las siguientes modalidades;

I. Trabajo de tesis
Il.  Trabajo de investigacion
lll.  Trabajo de ejercicio profesional
IV. Trabajo por proyecto emprendedor
V. Examen general de egreso de licenciatura
VI. Excelencia académica
VII.  Estudios de posgrado
VIIl.  Diplomado
IX.  Promedio sobresaliente
X.  Curso de actualizacion
Xl.  Informe de estancia practica

XIl.  Publicacion en revista o capitulo de libro (Administrativas, 2019)

En el caso de esta investigacion s6lo se analizaron las primeras cuatro
modalidades, las cuales corresponden a trabajo de tesis, trabajo de
investigacion, trabajo de ejercicio profesional y trabajo por proyecto
emprendedor cuyos tramites son respectivamente los mismos para
cualquiera de éstas ya que se basan en elaborar una tesina de un tema a
investigar referente a su licenciatura y posteriormente presentarlo ante un
jurado o bien llamado examen recepcional, en el cual se decidira si aprueba

o no al alumno.
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4.2 Naturaleza del caso

Manual de procedimientos del proceso de
titulacion de cuatro modalidades para la
DCSA de la Universidad de Guanajuato

Campus Celaya-Salvatierra.
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Manual de procedimientos del proceso de titulacién de cuatro
modalidades para la DCSA de la Universidad de Guanajuato

Campus Celaya-Salvatierra

Contenido
Introduccion
Objetivo
Alcance
Disefio de guion de entrevista
Reporte del caso
Diagramas de flujo

Descripcién de actividades
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Manual de procedimientos del proceso de titulacion de cuatro modalidades

para la DCSA de la Universidad de Guanajuato Campus Celaya-Salvatierra

Introduccién

El propdsito fundamental de la elaboracién de un Manual de Procedimientos
es establecer lineamientos de las actividades que se efectian en el momento
en que los alumnos de la Universidad de Guanajuato Campus Celaya-
Salvatierra comienzan con el trdmite para titularse. Este manual ayudara en
el futuro al mejoramiento de las funciones mediante la revision y constante

actualizacion de las estructuras y procedimientos en el departamento.

Se ha elaborado el presente manual con el fin de tener actualizado hasta el
dia de hoy los procedimientos que ejecuta cada departamento que influye
para éste proceso, y que permitan alcanzar los objetivos y contribuya a
orientar a la comunidad estudiantil sobre la ejecucién de las actividades

encomendadas.
Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse cada vez que exista

una modificacion al procedimiento de las respectivas modalidades de

titulacion.
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Manual de procedimientos del proceso de titulacion de cuatro modalidades
para la DCSA de la Universidad de Guanajuato Campus Celaya-Salvatierra

Objetivo

Servir de guia para la comunidad estudiantil de la Universidad de Guanajuato
campus Celaya-Salvatierra al contener el proceso que deben realizar en las
cuatro modalidades.

Alcance

El presente manual sera para la comunidad estudiantil de la Universidad de
Guanajuato campus Celaya-Salvatierra Division de Ciencias Sociales y
Administrativas (DCSA), que se encuentre en tramites de titulacién o bien
cursando Ultimos semestres, asi como para los diferentes departamentos que

se relacionan en dicho proceso.

Marco legal

e Estatuto académico.

e Ordenamiento de las modalidades de titulacion de la Division de

Ciencias Sociales y Administrativas (Acta administrativa).
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Manual de procedimientos del proceso de titulacion de cuatro modalidades

para la DCSA de la Universidad de Guanajuato Campus Celaya-Salvatierra

Disefio de guién de entrevista
Objetivo

Detectar la necesidad de contar con un manual de procedimientos del
proceso de titulacion de cuatro modalidades. Esta informacién sera
confidencial y utilizada unicamente con fines académicos. La presente
investigacion esta a cargo de Ana Karen Martinez Martinez, con apoyo del
Dr. Rafael Espinosa Mosqueda Director de tesis de la Licenciatura en

Administracion de la Universidad de Guanajuato campus Celaya-Salvatierra.

Area

Fecha

Entrevista personal con el titular de cada carrera, y otros departamentos
con base en el presente formato, pre-llenado con la informacion
correspondiente del area. Durante la entrevista se llenaran los campos (color

azul)

1) ¢Qué puesto desempefia en esta institucién?
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2) ¢ Cuanto tiempo tiene laborando aqui?

3) ¢Qué representa usted para los estudiantes?

4) ¢Cree que usted y sus demas compafieros de trabajo se encuentran

en el mismo nivel respecto a la informacion? ¢ Por qué?

5) ¢Podria mencionar las formas de titulacibn que se encuentran

vigentes hasta este afio en la Universidad de Guanajuato?

6) ¢Cuenta con informacién actualizada de las modalidades de

titulacion? ¢ Mencione la informacion?
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7) ¢Existen formatos para cada una de las etapas de las primeras cuatro
modalidades de titulacion mencionadas? Si es no, mencione porqué,

si es si, mencione el nombre de los formatos.

8) ¢Por qué cree que parte de los estudiantes que ingresan cada

semestre, no sea el mismo nimero de estudiantes que egresen?

9) ¢Cuenta con un manual de procedimientos sobre las modalidades de

titulacion? ¢ Por qué?
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Manual de procedimientos del proceso de titulacion de cuatro modalidades

para la DCSA de la Universidad de Guanajuato Campus Celaya-Salvatierra

Reporte del caso

Durante la presente investigacion para el Disefio de un manual de
procedimientos del proceso de titulacibn de cuatro modalidades para la
Division de Ciencias Sociales y Administrativas de la Universidad de

Guanajuato Campus Celaya-Salvatierra se determinaron los siguientes

hallazgos.
S
|| R e o= REPORTE
Area: Divisién de Ciencias Sociales y Administrativas

Disefio de un manual de procedimientos de cuatro modalidades de titulacidn
para la DCSA del Campus Celaya-Salvatierra

Hallazgos

Nam. Descripcion Recomendaciones

Procedimiento:

De acuerdo a las evidencias recopiladas se | Se sugiere que la comunicaciéon dentro de la
observd que existe una falta de|Divisidn se realice entre los distintos niveles
comunicacion entre los diferentes | (ascendente, descendente y horizontal), desde
Coordinadores de las Licenciaturas de|los procedimientos basicos hasta metas a
DCSA, asi como de la persona encargada | cumplir, asi mismo notificar o plasmar por

! de Servicios Escolares y la Asistente del | escrito cada una de las modificaciones a la
Director de la DCSA, ya que ésta posee |informacion y cambios en los distintos
informacién mas actual sobre el proceso | procesos, se propone comunicar de manera
de titulacién. formal a cada uno de los participes del

proceso, con el fin de que estén actualizados.
Se percatd que todas las modalidades de |Se recomienda que cada una de las
5 titulacién aprobadas en la Divisién de|modalidades de titulacién cuente con un

Ciencias Sociales y Administrativas | procedimiento donde se desglose paso a paso

cuentan con un procedimiento | qué es lo que debe de realizar el alumno,
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documentado aunque éste es muy general
y no especifica de manera puntual el
proceso a seguir.

ademas que incluya los formatos necesarios y
puntualice requisitos de documentacién que
cada estudiante deba presentar.

Se comprobd que no se cuenta con
manuales fisicos o digitales sobre las
opciones de titulacién y los pasos a seguir
para completar dicho proceso.

Crear un manual que contenga las opciones de
titulacidn y los procedimientos necesarios para
completarlo, ademads que se ponga a la
disposicion de cada una de las personas

involucradas en dicho proceso.

Se observd6 que no todos los
Coordinadores de la DCSA, cuentan con
los formatos aplicables a cada una de las
modalidades de titulacién ademas de que
estos no han sido actualizados, y no son

generales.

Se exhorta a la creacién y homologacién de
formatos para la autorizacidon de cada una de
las formas de titulacién

Se aclara que cada de los

coordinadores de la DCSA cuenta con el
acuerdo vigente de cada aino emanado por

uno

el Consejo Divisional que acreditan las
formas y los criterios para cada uno de las
formas de titulacion, sin embargo Ia
mayoria de los entrevistados concuerdan

en que no es la informacion actual la que

Se recomienda recabar el ultimo acuerdo del
Consejo Divisional (Acta administrativa), que
contenga la aprobacidn de la  modalidad
adoptada recientemente, asi como los cambios
a las modalidades previamente utilizadas para

la titulacion de los estudiantes de la DCSA

poseen.

Por razones evidentes de falta de|Se sugiere la creacion de un manual de
documentacion y  actualizacién, se | procedimientos en el que pueda ser consultada
comprueba que la minoria de los|cada una de las cuatro modalidades de
entrevistados puede describir el | titulacidon, ademas de notificar a cada uno de

procedimiento para cada una de las
formas de titulacién en atencion a cada

uno de los participantes en los procesos.

los participantes de los procesos para que
puedan utilizarlo y asi informar y atender de la
manera mas acertada a los estudiantes que
buscan titularse.
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Diagramas de flujo

Director

Asistente del Director de Comité de . . Control
Alumno Asesor : : . Co-Director/a Sinodales
Director DCSA titulacion escolar
% , ;
Selecciona Entrevista
asesor LJ
4
5 Llegan a
acuerdo
Acude por |
oficio
F001
Llena ofici6 e
imprime en
dos tantos
— 8
Lleva ofici6 a Firma de
asistente del recibido
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Asistente del Director de Comité de . . Control
Alumno Asesor ) : - Co-Director/a Sinodales
Director DCSA titulacion escolar
( FIN>
9 10 NO
Entrega
oficié al ¢Acepta?
Director
12 11
Acude con Avisa al Sl
su asesor alumno
13 F002
Sugiere a co-
director/a
14
Acude por oficié
F003
15
Llena oficio y
desarrolla protocolo
de investigacion 16
Revisa

protocolo de
investigacion

v
D
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Asistente del Director de Comité de . . Control
Alumno Asesor ) . - Co-Director/a Sinodales
Director DCSA titulacion escolar
Imprime en
dos tantos
Corrige al A
alumno
Firma Firma
protocolo protocolo
22 23
Entrega Firma de recibido
protocolo a
asistente del 25 o
i N
Director 24 26
Entrega al Convoca al
Director comité de | >
28 titulacion [ Q&APrueba
Comienza con el 27
desarrollo de Da
trabajo de respuesta
investigacion Fooa
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Asistente del Director de Comité de . . Control
Alumno Asesor : : . Co-Director/a Sinodales
Director DCSA titulacion escolar
\|/29
Revisiones
periédicas
31 Corrige
32
Da aviso al
asesor 33
Elabora y entrega
carta de
terminacion de
trabajo de
titulacion al
alumno
FO05
34
Entrega carta de
terminacion de 35
trabajo de titulacion Firma de
a Asistente del recibido
Director
36
Entrega al @
Director
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Asistente del Director de Comité de . . Control
Alumno Asesor ) : - Co-Director/a Sinodales
Director DCSA titulacion escolar
5 S (%
Da respuesta \L
al asesor NO
FOO6 |k S| ¢Aprueba?
37
39
Acude por el
oficié con
asistente del
Director
FOO07
40
Llena oficié e 41
imprime  en Firma de
dos tantos recibido
42 43 44
Entrega al Nombra Revisan trabajo
Director sinodales

©,

46
Corrige

de investigacion

NO

¢Aprueban
?
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!
o

Asistente del Director de Comité de . . Control
Alumno ) : - Co-Director/a Sinodales
Asesor Director DCSA titulacion escolar
\l/ 49
48
Acude por - 47
oficié con Avisa al Avisan al
asistente asesor Director
del Director F008
F009
50
Llena ofici6 e 51
imprime en Firma de
dos tantos recibido
J s
Entrega al 3
Director
56 55
R;eserva Avisa a Avisa a
ugar alumno asesor
57
Entrega 6 - 58
copiasy 1 CD N Recibe y
al asistente del A entrega a
director interesados
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Alumno

Asesor

Asistente del
Director

Director de
DCSA

Comité de
titulacion

Co-Director/a

Sinodales

Control
escolar

59

Presenta
examen

recepcional

&

NO

62

Tramita

A\/4

¢Aprueba?

Sl
61

Firman actas

obtencién
de grado

de
aprobacién

63

64

Recibe
obtencién

/

\

Elabora
obtencién de
grado

de grado

Ve

Recibe la
obtencién de
grado
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Alumno Asesor Asistente del | Director de Comite de | ~ bioctor/a | Sinodales Control
Director DCSA titulacion escolar
J/ 66 67
Tramita titulo Elgbora
universitario titulo

68

Recibe titulo
universitario

universitario

l

>
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Descripcion de actividades

UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO
Area: Division de Ciencias Sociales y Administrativas
Manual de procedimientos del proceso de titulacion de cuatro modalidades para
la DCSA de la Universidad de Guanajuato Campus Celaya-Salvatierra.
Afo de elaboracion: 2019
No.
Paso Participante Descripcion Formato
¢,Cumple los requisitos para la modalidad
de titulacion elegida? (Capitulo IIl), si es no
1 Alumno . . .
termina el proceso, si es si pasa al
siguiente punto.
2 Alumno Selecciona asesor.
3 Alumno Se entrevista con el asesor.
4 Asesor Llega a un acuerdo con el alumno.
5 AlUmno Apude por ?l. (_)ficic’) con la asistente del Oficié
director de division. OF001
Realiza el llenado del ofici6 e imprime en
6 Alumno
dos tantos.
Lleva ofici6 a asistente del director de
7 Alumno AR
division.
8 Asistente del |Firma de recibido uno de los dos oficios y
director entrega al alumno.
9 AS|s_tente del Entrega el oficio al director de division.
director
El director debera de analizar el perfil del
estudiante y a través de eso decidira si
acepta o no la modalidad de titulacion.
Director de | Si no acepta en automatico se concluye el
10 S . : :
Division tramite del estudiante para titularse por la
modalidad elegida.
Si el director aprueba la modalidad de
titulacion da aviso a su asistente.
11 Asistente del |Avisa al alumno la respuesta que ha Oficié
director destinado el director de division para él. OF002
12 Alumno Acude con su asesor.
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Sugiere al alumno a co-director/a de trabajo

13 Asesor ; o,
de investigacion.
Acude con la asistente del director por
14 Alumno oficié6 para continuar con el tramite de la Oficio
modalidad elegida. OF003
Realiza el llenado del ofici6é y desarrollo de
protocolo de investigacion (Contenido de
15 Alumno
protocolo Anexo 1l), sobre el tema a
abarcar para la modalidad elegida.
16 Asesor Revisa protocolo de investigacion.
Determinara si es correcto o no, Si no es
17 Asesor correcto pasa al punto 19, si es correcto
pasa al siguiente punto.
Si el protocolo es correcto pide al alumno
18 Asesor gue imprima en dos tantos y pasa al punto
20.
Si no es correcto notificara al alumno para
19 Asesor que realice las correcciones
correspondientes.
20 Asesor Firma protocolo de investigacion.
21 Alumno Firma protocolo de investigacion.
22 AlUMNo Entrega prot_ocolo de investigacion a
asistente del director.
23 Asistente del |Deberd firma un tanto y entregarlo al
director alumno.
Asistente del |Entrega protocolo de investigacion al
24 . ) S
director director de division.
25 Dlrgc_:t(_),r de Convocaré al comité de titulacion.
division
Revisara el protocolo de investigacion, si
26 Comité de no lo aprueban el alumno debera regresar
titulacion al punto 19, si lo aprueban pasara al
siguiente punto.
Si aprueba el protocolo de investigacion la
" asistente del director le notificara al alumno
Comité de "
27 : . para que continle con el proceso de
titulacion . 2 _—
titulacion. Oficid
OF004
Comienza con el desarrollo del trabajo de
28 Alumno . S
investigacion.
29 | Co-director/a |R€2lizara revisiones periodicas al alumno

con el fin de orientarlo y asesorarlo.
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Observara y analizara la investigacion y

30 Co-director/a |determinara si hay correcciones, si las hay
pasara al punto 31, si no pasa al punto 32.
31 Co-director/a Si hay correcciones le notificara al alumno
para que las corrija.
Una vez que no presente correcciones el
32 Alumno trabajo de tesis el alumno debera avisar a
Su asesor.
33 Asesor Elabora y entrega al alumno _Irfl carta de Oficié
terminacion de trabajo de titulacion. OF005
Entrega carta de terminacion de trabajo de
34 Alumno - . : :
titulacion a Asistente del director.
35 Asgtente del Firma de recibido.
director
Asistente del |Entrega carta de terminacion de trabajo de
36 . : . : L
director titulacion al director de division.
Revisara el trabajo de investigacion y si hay
. gue hacer correcciones el aluno debera
Director de .
37 o regresar al punto 31, si no hay que hacer
Division . o
correcciones aprueba y pasa al siguiente
punto.
Director de | Si determina que el trabajo de investigacion L
38 e ., . . 4 . Of|c|0
Division es satisfactorio, dara aviso al asesor.
OF006
39 Asesor Acude por ofici6 con el asistente del Oficio
director. OF007
Realizara el llenado del ofici6 e imprimira
40 Asesor
en dos tantos.
a1 Asistente del |Firmara uno de los tantos y entregara a
director asesor.
42 AS|s_tente del Entrega ofici6 al director de division.
director
43 Directorde |Nombra sinodales de trabajo de
Division investigacion.
44 Sinodales Revisan trabajo de investigacion.
Si aprueban el trabajo de investigacion
45 Sinodales pasa al punto 47, si no se aprueba pasa aJ
siguiente punto y luego el alumno debera
regresar al punto 31.
46 Alumno El alumno corrige.
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Si aprueban trabajo de investigacion avisan

ar Sinodales al director de division.
48 Directorde  |Avisa al asesor la respuesta de los| Ofici6
division sinodales. OF008
Acude por ofici6 con el asistente del
49 Asesor director una vez que este le haya dado Oficié
respuesta. OFO009
50 Asesor Llena OfICIO. e imprime en dos tantos y
entrega a asistente del director.
51 Asistente del |Firma de recibido uno de los tantos y lo
director entrega al asesor.
52 Asistente del Entrega oficié al director de divisién.
director
Analiza las fechas y decide si aprueba, si
53 Directorde |no aprueba las fechas el asesor debera
division regresar al punto 49, si las aprueba pasa al
siguiente punto.
54 Director de | Avisa al asesor del alumno mediante correo
division electronico.
55 Asesor Aylsq al alumno para que prosiga con los
tramites.
Se encarga de reservar el lugar en la fecha
56 Alumno y hora que se ha programado por el asesor
y director de division.
Entrega a asistente del director 6
57 AlUMNo ejemplares e_mpasf[ado_s’ y un 1 CD del
trabajo de investigacion asi como los
requisitos necesarios (Anexo XIlII).
Asistente del Se encarga dg entregar 1 copia del trabajo
58 . de investigacion del alumno a cada uno de
director .
los interesados
59 Alumno Presenta examen recepcional
Toman la decision si aprueba o no aprueba
60 Sinodales el examen recepC|o'naI,, si no aprueban
termina el proceso, si, si aprueban pasa al
siguiente punto.
Firman actas de aprobacién, si no
aprueban examen termina el tramite del
61 Sinodales alumno y no puede titularse por la

modalidad elegida.
Si aprueba pasa al siguiente punto.
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62

Alumno

Realiza el toque de campana, confirmando
gue ha aprobado el examen recepcional.

63

Alumno

Tramita obtencién de grado llevando el acta
aprobatoria bajo la modalidad elegida a
control escolar.

64

Control escolar

Sigue con el tramite y la elaboracion de la
obtencién de grado del alumno.

65

Alumno

Recibe la obtencion de grado después de
20 dias habiles de haber realizado el
tramite.

66

Alumno

Realiza trdmite de titulo universitario con
todos los requisitos necesarios (Anexo
XIV).

67

Control escolar

Continta el tramite para la elaboracién del
titulo universitario.

68

Alumno

Recibe titulo universitario después de 20
dias habiles de haber realizado el tramite y
asi da el toque de campana para concluir la
universidad.
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Anexos

Aplicaciéon del Guion

Area

Divisién de Ciencias Sociales y Administrativas

Fecha 2 Agosto 2018

Entrevista personal con el titular de cada carrera, y otros departamentos

con

base en el presente formato, pre-llenado con la informacion

correspondiente del area. Durante la entrevista se llenaran los campos (color

azul)

1)

2)

3)

4)

¢, Qué puesto desempefia en esta institucion?

Coordinadora de la Licenciatura en Administracion

¢, Cuanto tiempo tiene laborando aqui?

10 en la Coordinacién de Licenciatura en Administracion

¢, Qué representa usted para los estudiantes?

Como profesora considero que tienden a buscar en mi asesoria, guia

y acompafamiento para gestiones académicas y administrativas

¢,Cree que usted y sus demas compafieros de trabajo se encuentran

en el mismo nivel respecto a la informacion? ¢ Por qué?

Considero que la informacion sobre cuestiones de titulacion no se
permea a todos los maestros y tampoco hay un procedimiento
institucional en algunos casos., de hecho se conoce que a los
alumnos los trae de un lado para otro preguntando e incluso cuando
ya han dejado documentos en la DCSA para tramites pasan meses
sin ninguna respuesta o llegan a extraviar la documentacién de los

alumnos...lo cual no deberia suceder
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5)

6)

7

8)

¢ Podria mencionar las formas de titulacién que se encuentran vigentes

hasta este afio en la Universidad de Guanajuato?

Tesis, experiencia profesional, ceneval, proyecto emprendedor,
proyecto de investigacion, excelencia académica, estudio de posgrado
y se tiene contemplado incorporar el diplomado, promedio
sobresaliente, curso de actualizacion, informe de estancia préctica,

publicacion en revista o capitulo de libro.

¢,Cuenta con informacion actualizada de las modalidades de titulacién?

¢Mencione la informacién?

De las nuevas modalidades no se tiene informacion pues por ejemplo
de cursos de actualizacion no han emitido de que tipo, caracteristicas,

duracion asi como de las demas opciones

¢ Existen formatos para cada una de las etapas de las primeras cuatro
modalidades de titulacion mencionadas? Si es nho, mencione porqué, si

es si, mencione el nombre de los formatos.

Si existen formatos como modalidad de titulacion, asignacion de
director, liberacion de tesis del director, liberacion de tesis de
sinodales, asignacion de fecha de examen recepcional... pero

desconozco si estan formalizados por el Consejo Divisional.

¢Por qué cree que parte de los estudiantes que ingresan cada

semestre, no sea el mismo numero de estudiantes que egresen?

Hay muchas razones entre ellas el rezago (indice de reprobacion en
materias clave como matematicas, contabilidad, tics) la desercion
(bajas por cambio de carrera o por necesidad de trabajar e incluso pro
cambio de residencia) que se dan en los primeros semestres de casi

todas las carreras, pero actualmente es que los alumnos no egresan
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en los semestres sefialados por su Plan de Estudios ya que no se les
da una induccién o una informacion oportuna sobre los créditos y
como se reflejaran en el kardex asi como el proceso de registro de
sus horas sobre todo con lo nuevo de actividades formativas que es
un descontrol total de los alumnos ya que los han perjudicado en su
egreso en lugar de facilitar que este tipo de actividades puedan ser
internas o externas.

De este mismo modo el Servicio Social Profesional que en
administracion se tiene que cargar en 7 semestres para poder egresar
pues ya no lo pueden realizar ya que les limitaron la inscripcion a un
reducido nimero de créditos. Todo lo anterior recae en un atraso
hasta de 2 o 3 semestres de los alumnos y por ello no pueden egresar

y mucho menos titularse.

9) ¢Cuenta con un manual de procedimientos sobre las modalidades de

titulacion? ¢ Por qué?

No se tiene de hecho cada profesor lo hace como mejor le parece.
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Area Divisién de Ciencias Sociales y Administrativas

Fecha 2 de Agosto del 2018

Entrevista personal con el titular de cada carrera, y otros departamentos
con base en el presente formato, pre-llenado con la informacién
correspondiente del &rea. Durante la entrevista se llenaran los campos (color

azul)

1) ¢Qué puesto desempefia en esta institucion?

Coordinador de la Licenciatura en Mercadotecnia

2) ¢Cuanto tiempo tiene en este puesto?

5 afos

3) ¢Qué representa usted para los estudiantes?

Soy un apoyo para todos los estudiantes que estén dentro de la
Licenciatura en Mercadotecnia, es decir ayudo a resolver sus dudas, y

los oriento a tomar mejores decisiones en cuanto a su carrera.

4) ¢Cree que usted y sus demas compafieros de trabajo se encuentran

en el mismo nivel respecto a la informacion? ¢ Por qué?

No del todo, ya que los planes de estudio llegan a variar en ciertas
cosas, debido a las modificaciones que les realizan cada semestre, asi

que tiende a variar cierta informacion.
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5)

6)

7

8)

9)

¢ Podria mencionar las formas de titulacion que se encuentran vigentes

hasta este afio en la Universidad de Guanajuato?

Trabajo de tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio
profesional, trabajo por proyecto emprendedor, excelencia académica,
estudios de posgrado, examen General de Egreso de Licenciatura y

diplomado plan de negocios.

¢,Cuenta con informacion actualizada de las modalidades de titulacion?

¢ Mencione la informacion?

Si, mediante el estatuto académico permanezco actualizado.

¢ Existen formatos para cada una de las etapas de las primeras cuatro
modalidades de titulacion mencionadas? Si es no, mencione porqué, Si

es si, mencione el nombre de los formatos.

No, sélo de las primeras etapas, los cuales son; el formato de solicitud

y el de protocolo de investigacion

¢Por qué cree que parte de los estudiantes que ingresan cada

semestre, no sea el mismo ndimero de estudiantes que egresen?

Considero que existe un rezago estudiantil por varios puntos:
1. Los estudiantes tienden a desenfocarse del objetivo por el cual
habian entrado a esta Institucion.
2. A veces como profesores, no se motivan a los estudiantes, con
el fin de que pongan mas empefio a acreditar todas sus

materias en tiempo y forma.

¢,Cuenta con un manual de procedimientos sobre las modalidades de

titulacién? ¢ Por qué?

No, no se ha dado a la importancia la elaboracion de éste
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Area

Divisién de Ciencias Sociales y Administrativas

Fecha

1 de Agosto del 2018

Entrevista personal con el titular de cada carrera, y otros departamentos

con base en el presente formato, pre-llenado con la informacién

correspondiente del area. Durante la entrevista se llenaran los campos (color

azul)

1)

¢ Qué puesto desempefia en esta institucion?

Coordinador de Licenciatura en Contaduria Publica

2)

¢, Cuanto tiempo tiene en éste puesto?

15 afios

3)

¢ Qué representa usted para los estudiantes?

Un apoyo y orientacién a cada estudiante respecto a cada situacion en
la que se les presente durante el tiempo de su carrera y dar

seguimiento a los programas educativo correspondientes.

4)

¢,Cree que usted y sus demas compafieros de trabajo se encuentran

en el mismo nivel respecto a la informacion? ¢ Por qué?

No, ya que algunos de nosotros seguimos teniendo informacién

desactualizada

5)

¢Podria mencionar las formas de titulacibn que se encuentran

vigentes hasta este afio en la Universidad de Guanajuato?

Trabajo de tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio
profesional, trabajo por proyecto emprendedor, excelencia académica,
estudios de posgrado, examen General de Egreso de Licenciatura y

diplomado plan de negocios.
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6)

¢Cuenta con informacién actualizada de las modalidades de

titulacién? ¢ Mencione la informacién?

Considero que si ya que trato de actualizar esa informacion cada que
se presentan modificaciones, con el fin de orientar y apoyar mejor a

mis estudiantes.

7)

¢ Existen formatos para cada una de las etapas de las primeras cuatro
modalidades de titulacion mencionadas? Si es ho, mencione por qué

si es si, mencione el nombre de los formatos.

Tengo el conocimiento de la existencia de solo dos formatos para las
modalidades con jurado, uno es la solicitud de aprobacion de la

modalidad y el otro es los requisitos que debe llevar el protocolo de

investigacion.

8)

9)

¢Por qué cree que parte de los estudiantes que ingresan cada

semestre, no sea el mismo nimero de estudiantes que egresen?

Porque una parte tiende a rezagarse debido a la repeticion o no
aprobacion de materias, ademas de que algunas veces nosotros como
coordinadores no analizamos a los estudiantes en este tipo de casos

hasta que ellos se presentan personalmente en nuestras oficinas.

¢,Cuenta con un manual de procedimientos sobre las modalidades de

titulacién? ¢ Por qué?

No, ya que se han dado prioridades a otras cosas.
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Area Divisién de Ciencias Sociales y Administrativas

Fecha 1 de Agosto del 2018

Entrevista personal con el titular de cada carrera, y otros departamentos
con base en el presente formato, pre-llenado con la informacién
correspondiente del &rea. Durante la entrevista se llenaran los campos (color

azul)

1) ¢Qué puesto desempefia en esta institucion?

Coordinadora de la Licenciatura en Administracion Financiera.

2) ¢Cuanto tiempo tiene laborando aqui?

3 anos.

3) ¢Qué representa usted para los estudiantes?

Un apoyo para ayudarles a resolver las dudas que se les presenten,
asi como a estar al tanto de cémo van durante el transcurso de su

carrera.

4) ¢Cree que usted y sus demas compafieros de trabajo se encuentran

en el mismo nivel respecto a la informacion? ¢ Por qué?

Considero que no ya que los planes de estudio son distintos, por lo

tanto son diferentes politicas y diferentes reglas o requisitos.

5) ¢Podria mencionar las formas de titulacion que se encuentran vigentes

hasta este afio en la Universidad de Guanajuato?

Trabajo de tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio
profesional, trabajo por proyecto emprendedor, excelencia académica,
estudios de posgrado, examen General de Egreso de Licenciatura y
diplomado plan de negocios.
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6) ¢Cuenta con informacién actualizada de las modalidades de titulacion?

7)

8)

9)

¢Mencione la informacién?

Me baso en el estatuto académico vigente de la Universidad de

Guanajuato para mantenerme actualizada

¢ Existen formatos para cada una de las etapas de las primeras cuatro
modalidades de titulacion mencionadas? Si es no, mencione porqué, si

es si, mencione el nombre de los formatos.

Si, tengo conocimiento de que existen tres formatos los cuales son;
solicitud de modalidad, formato de tema y formato de terminacion de
tesis, todos estos dirigidos al DCSA

¢Por qué cree que parte de los estudiantes que ingresan cada

semestre, no sea el mismo numero de estudiantes que egresen?

A mi criterio considero que puede ser el desenfoque que tienen los
estudiantes es decir, entran con un objetivo el cual es terminar su
carrera a tiempo, sin embargo se van topando con factores que
muchas veces hacen que pierdan de vista sus metas u objetivos y es
ahi cuando se van quedando atras, algunos otros es porque dejan la

licenciatura a la mitad, debido a motivos personales etc.

¢,Cuenta con un manual de procedimientos sobre las modalidades de

titulacion? ¢ Por qué?

No, no se tiene el procedimiento por escrito, no se los motivos.
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Area Divisién de Ciencias Sociales y Administrativas

Fecha 4 de Junio del 2018

Entrevista personal con el titular de cada carrera, y otros departamentos
con base en el presente formato, pre-llenado con la informacién
correspondiente del area. Durante la entrevista se llenaran los campos (color

azul)

1) ¢Qué puesto desempefia en esta institucion?

Asistente del Director de Division

2) ¢ Cuanto tiempo tiene laborando aqui?

8 afnos

3) ¢Qué representa usted para los estudiantes?

Soy la persona en la que acuden para algun tema u oficié que valla
para el director asi como también para saber los requisitos que deben

de seguir respecto a los tramites de titulacién.

4) ¢Cree que usted y sus demas comparfieros de trabajo se encuentran

en el mismo nivel respecto a la informacion? ¢ Por qué?

Desconozco ya que en el area donde me estoy se encuentra el

director de division y yo su asistente

5) ¢Podria mencionar las formas de titulacion que se encuentran vigentes

hasta este afio en la Universidad de Guanajuato?

Trabajo de tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio
profesional, trabajo por proyecto emprendedor, excelencia académica,
estudios de posgrado, examen General de Egreso de Licenciatura y
diplomado plan de negocios. Y en este mes se han implementado
nuevas modalidades las cuales son; promedio sobresaliente, curso de
actualizacion, informe de estancia practica, publicacién en revista o

capitulo de libro.
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6) ¢Cuenta con informacién actualizada de las modalidades de titulacion?

7)

8)

9)

¢Mencione la informacién?

Si, ya que cada semestre realizo las modificaciones correspondientes
gue se les realizan a los planes de estudios de las diferentes carreras,

para brindar una informacion mas confiable.

¢ Existen formatos para cada una de las etapas de las primeras cuatro
modalidades de titulacion mencionadas? Si es nho, mencione porqué, Si

es si, mencione el nombre de los formatos.

Si existen varios los cuales son: solicitud de modalidad, formato de
terminaciéon de tesis, formato de designacién de sinodales y formato

de propuesta del examen recepcional.

¢Por qué cree que parte de los estudiantes que ingresan cada

semestre, no sea el mismo nimero de estudiantes que egresen?

Considero que algunos de los factores que conllevan a esto son la
falta de responsabilidad y compromiso del estudiante, otro factor es
gue los coordinadores deben de analizar en su tiempo las situaciones
de los alumnos que no vallan regulares para ver posibles soluciones
asi como darle orientacion para que el estudiante pueda seguir

avanzando.

¢,Cuenta con un manual de procedimientos sobre las modalidades de

titulacion? ¢ Por qué?

No ya que no se ha dado a la tarea para llevar su elaboracion.
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

Contenido del protocolo de investigacion

Nombre del egresado.

Nombre de la modalidad elegida.

Nombre del programa del cual se desea titular (Licenciatura).
Tema sobre el que versara el trabajo de titulacion (un péarrafo de lo
gue abarcara el tema).

Titulo tentativo.

Breve descripcion del problema que piensa abordar.
Planteamiento del problema.

Método de investigacion.

Objetivos.

10)Hipotesis.
11)Temario tentativo (colocar el nUmero de capitulos con su respectivo

contenido).

12)Fuentes de informacion.

13)Firmas de asesor, co-director y alumno.
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OFICIO F001

OF001

Solicitud de modalidad de titulaciéon

Celaya, Gto., de del

Dr.

Director de Divisién de Ciencias Sociales

y Administrativas

Campus Celaya Salvatierra

Presente:

Por este medio me dirigi6 a usted para saludarlo y aprovechar para
solicitarle tenga a bien autorizarme la modalidad de titulacion

”, dado que eh comenzado con la tramitacion

para mi proyecto de titulacion.

Estoy a punto de egresar de la licenciatura de , de la

generacion, -

Sin otra cosa de momento y agradeciendo su atencion, quedo a sus Ordenes para

abundar o aclarar cualquier situacion al respecto.

Atentamente

Nombre del alumno
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V. OFICIO F002
", @R =13 OF002
Respuesta de modalidad de titulacién
Celaya, Gto., de del
C.
Presente:

En respuesta a su peticion donde desea titularse mediante la modalidad de

de la Licenciatura en ,

de la generacion - me permito informar lo

siguiente:

> Se aprueba su solicitud para titularse por la modalidad de

Sin mas por el momento quedo a sus Ordenes para cualquier duda o

aclaracion.

Atentamente
(Nombre del Director de Division)
LA VERDAD OS HARA LIBRES
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OFICIO F003

OF003
Solicitud para el registro de tema, nombramiento
de director y lector de tesis del trabajo de titulacion
Celaya, Gto., de del

H.COMISION DE TITULACION
Division de Ciencias Sociales y administrativas
Universidad de Guanajuato

Presente:

Me dirijo a esta H. Comision de Titulacion a fin de solicitar la asignacion

de Director y Co-director de trabajo de titulacion bajo la opcién de:

Con el nombre de :

. A efecto
de obtener el titulo de:
Para lo cual propongo a los catedraticos:
Director de trabajo de titulacion: (nombre del catedratico)
Co-director de trabajo de titulacion: (nombre del catedratico)

Como posible Director y Co-director de trabajo de titulacion, quienes han aceptado
asesorarme, (Anexar protocolo de investigacion).

Atentamente

Nombre del alumno
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VI. OFICIO F004
OF004
Respuesta al registro de tema, nombramiento
de director y lector de tesis del trabajo de titulacion
Celaya, Gto., de del
C.
Presente:
En respuesta a su solicitud donde presenta su proyecto de
ante el Comité de Titulacion de la Licenciatura en con el
tema “

", en la sesion que se
llevé a cabo el de del , me permito informar lo
siguiente:

» Se aprueba por unanimidad el tema de asi

como como Director y
como Co-director.

Sin mas por el momento quedo a sus Ordenes para cualquier duda o
aclaracion.

Atentamente

(Nombre del Director de Divisién)
LA VERDAD OS HARA LIBRES
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VII.

OFICIO F005
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Solicitud de aviso de terminacién de proyecto de titulacion

Celaya, Gto., de del

Dr.

Director de Division de Ciencias Sociales
y Administrativas

Campus Celaya Salvatierra

Presente:

Me dirijo a usted para informarle que con referencia a la designacion como

Director de trabajo de titulacion de la pasante : ,

alumno/a egresado/a del Programa Académico ;

con esta fecha he terminado la revision final de su proyecto de titulacion titulado

asi mismo le comunicamos que el Co-director y Revisor del trabajo han concluido
Su revision, por lo que en los términos del articulo 68 del Estatuto Académico,
otorgamos la aprobacion, toda vez que el proyecto terminado cumple con los

objetivos de fondo y forma planeados.

Sin mas por el momento quedo de usted atento/a su respuesta.

1/2
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Atentamente

Director de trabajo de titulacién Co-Director de trabajo de titulacion

Lector de tesis

2/2
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VIII.

OFICIO F006
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Respuesta a la solicitud de terminacion
de proyecto de titulacién.

Celaya, Gto., de del

C./Dr.
Presente:

En respuesta a su solicitud en la cual presenta la terminacion como Director

de trabajo de titulacion del alumno de la

Licenciatura en con el tema

", en la sesion que se

llevo a cabo el de del , me permito informar lo

siguiente:

» Se aprueba por lo cual se pide al Director de tesis y al alumno que
continten con el trdmite de titulacion.

Sin mas por el momento quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o

aclaracion.

Atentamente

Nombre de Director de Division
LA VERDAD OS HARA LIBRES
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IX.

OFICIO F007

OF007
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AS T,

== E‘ﬁv\,‘

=S

Solicitud de nombramiento de sinodales

Celaya, Gto., de del

Dr.

Director de Division de Ciencias Sociales
y Administrativas
Universidad de Guanajuato

Campus Celaya Salvatierra
Presente:
El motivo de la presente es para solicitarle en base a las facultades que le

otorga el estatuto académico, la designacion de sinodales lectores para la

modalidad de titulacion titulado

que para obtener el grado de licenciado/a en

que realizo el tesista C.

El trabajo ya fue revisado por mi.

Los sinodales sugeridos por el aspirante al grado de licenciado son;

1.- (nombre del sinodal)
2.- (nombre del sinodal) 1/2

89




Se anexa al presente un CD el cual contienen el trabajo de titulacién para su

revision, observaciones y posterior su aprobacion.

Atentamente
“LA VERDAD OS HARA LIBRES”

Nombre del director de trabajo de titulacién
2/2
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X.

OFICIO F008

OF008

Respuesta de Nombramiento de Sinodales

Celaya, Gto., de del

C./Dr.
Presente:

En respuesta a su solicitud en la cual presenta la solicitud de nombramiento

de Sinodales para el Examen Recepcional del alumno/a

con el tema “

”, y de acuerdo a las

sugerencias plasmadas en su ofici6 me permito informar lo siguiente:

» Se apruebalos sinodales sugeridos por lo cual se pide al alumno
gue continte con el debido proceso para su Examen
Recepcional.

Sin mas por el momento quedo a sus oOrdenes para cualquier duda o

aclaracion.

Atentamente

Nombre de Director de Division
LA VERDAD OS HARA LIBRES
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XI. OFICIO F009
'/A”:“E“‘ OF009
Solicitud para fechay hora de Examen Recepcional
Celaya, Gto., de del
Dr.

Director de Division de Ciencias Sociales
y Administrativas
Campus Celaya Salvatierra

Presente:

Estimado Dr. , los miembros

designados como jurado para el acto recepcional del alumno/a

, hos permitimos proponer la

fecha de del , a las de la

para realizar el examen recepcional correspondiente.

Sin mas por el momento agradecemos la atencion prestada a la presente.

Atentamente

Nombre del director de trabajo de titulacion

Nombre de Co- Director Lector de Trabajo de Titulacion
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XII.

XIII.

Requisitos para tramite de certificado

e Formato de pago sellado por el banco (seleccionar el arancel
CERTIFICADOS, descargar formato del sitio
http://www.pagos.ugto.mx)

e Copia del acta de nacimiento vigente no menos de 3 meses legible

e Copia del kardex académico (descargar de http://www.dae.ugto.mx)

e Copia del oficio en caso de movilidad, revalidacion de materias,
materias libres (cursos libres) o examenes a titulo de suficiencia.

e Copia de certificado de preparatoria
El kardex Unicamente y pago sellado por el banco para certificado parcial

Después de realizar el pago en el formato registra tu licenciatura, NUA,

correo electronico y teléfono

Tiempo de entrega 15 dias habiles después de haber realizado el tramite.

Requisitos para la obtencion de grado

e Certificado original de Licenciatura.

e Copia de constancia de inglés o en su caso Kardex firmado por la
coordinadora de extension donde se avalen 6 niveles de Ingles
cursado y aprobado, en el caso del TOEFL tiene una vigencia de 2
afos a partir de su expedicion.

e 6 fotografias tamafio credencial ovalado en fondo blanco, papel mate,
en blanco y negro, reciente con vestimenta formal.

e Copia del acta de nacimiento legible.

e Constancia de cumplimiento de requisitos académicos administrativos
y de autorizacion de modalidad firmada por el Director de Division.

e Copia de carta de liberacién del Servicio Social Profesional expedido

por la Universidad de Guanajuato.
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XIV.

Copia del CURP reciente.
Copia del certificado de preparatoria.
Validacion de no adeudo a biblioteca (www.alumnos.ugto.mx) NUA y
contrasefia (tramite, validar documentos de titulacion) selecciona con
jurado y subir los siguientes archivos en PDF por separado;

a) Portada del trabajo de investigacion.

b) Resumen de 300 palabras como minimo.

c) Trabajo de investigacién completo.
Constancia de no adeudo a tesoreria (recursos humanos y recursos

financieros).

Tiempo de entrega 20 dias hébiles después de haber realizado el tramite.

Requisitos para el tramite de titulo

Formato de pago sellado por el banco (seleccionar el arancel TITULO,
descargar formatos del sitio http://www.pagos.ugto.mx)

2 fotografias T/Titulo (9cm) en mate delgadas, recientes, blanco y
negro de frente con fondo blanco, se sugiere vestir de color obscuro
(anotar por el reservo el nombre completo sin remarcar).

2 fotografias T/Credencial ovaladas (del mismo negativo de las fotos
de titulo con nombre al reverso).

Copia de liberacion del Servicio Social Profesional (Expedido por la
Universidad de Guanajuato).

Copia del acta de la obtencion de grado.

Nombre escrito con pufio y letra del solicitante, con mayuscula y

minudsculas.

En caso de tener mencién honorifica, Cum Laudem y Suma Cum Laudem, se
requiere copia de resolucion del Consejo Divisional. Tiempo de entrega 20

dias habiles después de haber realizado el tramite. (Guanajuato, 2019)
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Conclusiones

A lo largo de esta investigacion se llego a la conclusién de que los manuales
de procedimientos resultan indispensables para cualquier institucion,
organizacibn o compafia ya que gracias a ellos se puede lograr mayor
eficiencia, ademas de que tienden a facilitar la estandarizacion de los
procesos. Los manuales de procedimientos otorgan una informacion mas
clara y méas corta a diferencia de otros, trayendo como beneficio la facil

comprension de cada actividad descrita en el mismo.

El objetivo principal de esta tesis fue realizar una propuesta del Manual de
procedimientos del proceso de titulacién de cuatro modalidades (trabajo de
tesis, trabajo de investigacion, trabajo de ejercicio profesional y trabajo por
proyecto emprendedor) para la DCSA de la Universidad de Guanajuato
campus Celaya-Salvatierra, el cual sirva de guia para los departamentos que
tengan relacibn con tramites de titulacion para que mediante este
estandaricen procesos y los estudiantes que se encuentre a punto de

egresar puedan agilizar los trdmites de titulacion.

Ademas que servirh como apoyo y asesoramiento para los estudiantes que
se interesen titularse por alguna de estas cuatro modalidades de titulacién, y
puedan saber cuales son sus requisitos y los pasos a seguir para obtener su

titulacion.
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