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INTRODUCCION

Este documento denominado “Manual de Organizacion de la Secretaria Académica del IIBI”
es el resultado del esfuerzo de la Direccion del Instituto por hacer mas eficiente la
coordinacion y ejecucién de los asuntos de su competencia. EI manual representa la
estructura organica y la funcionalidad de esta unidad académico administrativa y de los
departamentos que pertenecen a la misma.

La Secretaria Académica del IIBI se suma a los esfuerzos de la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM) por la mejora continua de sus procesos administrativos y
organizacionales. Con ello se permitird transparentar la aplicaciéon de forma eficiente y
oportuna de sus atribuciones y funciones, asi como mostrar la interaccion de los
componentes que la conforman.

Se debe subrayar que el ecosistema de la UNAM requiere del avance de la innovaciéon y
mantenimiento de estandares de calidad, por lo que el contenido de este Manual debe
revisarse de manera periddica para asegurar su actualizacion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Siendo que los Manuales de Organizacion son documentos administrativos que presentan a
detalle la estructura de cualquier tipo de organizacién, este manual tiene el objetivo de
sefialar los componentes que conforman la Secretaria Académica del IIBI, la relacién que
existe entre ellos, las cadenas de mando y grados de autoridad y responsabilidad, asi como
sus funciones y actividades principales.

Este manual apoya al cumplimiento de lo establecido en el Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional Autbnoma de México en su
Capitulo 1, Articulo 4°, puntos I, Il y VIII; Capitulo I, Articulo 5°, 6°, 7°, 23°, 28° punto A)
inciso b) puntos Il, lll y IV; punto B) incisos Il y IlI.

Por tanto, el presente documento contiene la base de organizacién administrativa de la
Secretaria Académica y servira de instrumento para orientar, sustentar y dar continuidad a la
ejecucion de sus actividades tanto particulares (aquellas que recaen directamente en el
titular de la Secretaria Académica), como las de los departamentos que la componen, ya
gue brinda a quienes asi lo requieran la informacion sobre el quehacer de la misma.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus
Reformas.

Ley Federal del Trabajo D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas.

Ley Orgénica de la Universidad Nacional Autdnoma de México D.O.F. 6 de enero de 1945 y
sus Reformas.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México H. Consejo Universitario,
9 de marzo de 1945.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Decreto que declara reformados los
articulos 3° y 31 Fraccion I, (Diario Oficial de la Federacién del 5 de marzo de 1993).

Ley Organica de la Universidad Nacional Autbnoma de México (Diario Oficial 6 de enero de
1945).

Ley Federal del Trabajo (Diario Oficial 20 de octubre de 1980).

Constitucion Politica delos Estados Unidos Mexicanos Articulo 123 Apartado "A" (Diario
Oficial de la Federacion 24 de febrero de 2017).

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 30. Fracciones VIl y VIII
(Diario Oficial de la Federacion 29 de enero de 2016).

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales para La Universidad Nacional Autbnoma de México (Aprobado en sesion
ordinaria del Consejo Universitario del dia 26 de junio de 2013. Publicado en Gaceta UNAM
el dia 25 de julio de 2013).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional
Auténoma de México (Publicado en Gaceta UNAM el 25 de agosto de 2016).

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México (Aprobado en sesién
extraordinaria del Consejo Universitario el 15 de agosto de 2018. Publicadas en Gaceta
UNAM el 23 de agosto de 2018).

Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacion
(Aprobado por el Consejo Técnico de Humanidades en su sesion efectuada el 14 de mayo
de 2015).

Reglamento de Planeacion (Publicado Gaceta UNAM 9 de enero de 1986).

Reglamento de Planeacion de la Universidad Nacional Autonoma de México (Aprobado en
Sesién Ordinaria del Consejo Universitario el dia 24 de marzo de 2017. Publicado en Gaceta
UNAM el 30 de marzo de 2017).

Reglamento Sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM (Aprobadas por el Consejo
Universitario en su sesién ordinaria del 9 de diciembre de 2011. Publicado en Gaceta UNAM
el dia 19 de enero de 2012).

Normas Complementarias del Reglamento Sobre los Ingresos Extraordinarios de la
Universidad Nacional Auténoma de México (Publicado en Gaceta UNAM el dia 19 de mayo
de 2014).

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM vigente.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM vigente.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Misidn

La Secretaria Académica del Instituto de Investigaciones Bibliotecologicas y de la
Informacion (1IBI) tiene la misién de cooperar en el disefio del Plan de Desarrollo
Institucional y en la ejecucion del mismo, impulsando el cumplimiento de las decisiones de la
Direccion del Instituto y coordinando el trabajo de planeacién, estadistica e investigacion
realizado en el 1IBl. Ademas, es la secretaria en donde la Direccidon del Instituto descansa
las actividades de coordinacion con los cuerpos colegiados, de movimientos y asuntos
académicos en general. Realiza su misién apoyado en los departamos a su cargo, vigilando
el cumplimiento del marco normativo de la Universidad y del Instituto.

Vision

Ser el area de apoyo para la Direccién del IIBI en lo referente al personal y asuntos
académicos y de comunicacion asi como con sus cuerpos colegiados, para impulsar las
funciones sustantivas de investigacion, docencia y difusién realizadas en el Instituto.

Objetivo General

La Secretaria Académica del Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la
Informacion (11BI) tiene como objetivo apoyar a la Direccion del Instituto para el cumplimiento
de sus metas, al personal académico en su desarrollo y gestién de todos sus tramites, y a
los cuerpos colegiados en el cumplimiento de sus tareas y funciones.

Objetivos Especificos

Auxiliar al Director en la organizacion y desarrollo de las actividades académicas y de las de
apoyo académico-administrativo.

Ser el principal enlace de la Direccion con el personal académico.
Auxiliar a la Direccién en la elaboracion de los planes y proyectos de desarrollo del Instituto.

Colaborar con la Direccion en la elaboracion del programa anual de actividades del Instituto
y del informe anual de las labores del mismo.

Proveer la informacion académica que requieran la Direccién, la Secretaria Técnica y el
Consejo Interno, para apoyar sus funciones respectivas.

Vigilar que la informacién de interés para el personal académico se difunda de manera
oportuna.
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ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL

00 01 Secretaria Académica
00 01 01 Biblioteca

00 01 02 Comision CCYDEL
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ORGANIGRAMA ACTUAL

Secretaria Académica

Secretario Académico

Departamento Biblioteca Comision CCYDEL

Jefe de departamento Area de planeacion
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PROPUESTA DE ORGANIGRAMA NECESARIO

Secretaria Académica

Secretario Académico

Planeacion Gestion de Asuntos Académicos

Biblioteca

Asistente de Gestion de Asuntos
Académicos

Coordinador de Asistente de Planecion
Biblioteca
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FUNCIONES

Con base en el Reglamento Interno del IIBI, el Secretario Académico tiene las siguientes
funciones:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

Fungir como secretario del Consejo Interno y del Claustro del Personal Académico,

Fungir como vocal de las comisiones que se integren,

Sustituir al Director en ausencia por licencias o comisiones que no excedan de 60 dias,
Sustituir al Director, con voz pero sin voto, en el Consejo Técnico de Humanidades,

Sustituir al Director, con voz y voto, en el Consejo Académico del Area de las Humanidades y
las Artes,

Auxiliar al Director en la elaboracién del proyecto de presupuesto,

Colaborar con la Direccion en la estructuracién del Plan de Desarrollo, del programa anual de
trabajo y del informe anual de actividades del Instituto,

Auxiliar al Director en la coordinacién de las labores de investigacién y de formacién de
recursos humanos,

Coordinar las reuniones de los cuerpos colegiados,

Atender las solicitudes de concursos de oposicion abiertos y cerrados del personal académico
y los movimientos académicos en general,

Coordinar las actividades de las areas de Planeacion y Estadistica, Apoyo a la Investigacion y
el Departamento de Biblioteca,

Coordinar el Programa de Intercambio Académico del Instituto,

Concentrar, registrar y mantener actualizada la informacion relativa a las areas de
investigacién, los proyectos de investigacion, los seminarios, la situacion y carrera académica
del personal académico,

Participar en la planeacion y coordinacion de las actividades académicas y
académico-administrativas del Instituto,

Disefiar y desarrollar estrategias, politicas, procedimientos internos e instrumentos que
permitan la mejora continua de los procesos académicos y académico-administrativos,
Informar a las diversas comisiones y al personal académico de los acuerdos que el Consejo
Técnico de Humanidades tome respecto a las disposiciones y asuntos académicos,

Coordinar el seguimiento de las actividades realizadas por los becarios y prestadores de
servicio social adscritos al Instituto,

Representar al Director en los diferentes foros nacionales e internacionales, cuando asi le sea
requerido,

Verificar la correcta elaboracién de los dictamenes y las disposiciones emitidas por las
comisiones y supervisar las acciones acordadas por cada uno de los cuerpos colegiados,
Verificar la correcta elaboracion de las actas de los concursos de oposicién abiertos o
cerrados, para su revision y eventual aprobacion por el Consejo Técnico,

Desarrollar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el Director, de acuerdo
con la naturaleza, atribuciones y funciones de la Secretaria.
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Para el cumplimiento de sus responsabilidades cuenta con los departamentos de:
Biblioteca, Planeacion, Gestién Académica y Vinculacion.

Con base en el Reglamento de Biblioteca del 1IBI, el Coordinador de Biblioteca, tiene los

objetivos de

a) Administrar eficientemente la Biblioteca de acuerdo con el Programa de Desarrollo
Institucional del Instituto y de conformidad con el Reglamento General del Sistema
Bibliotecario y de Informacion de la UNAM, y

b)  Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas y

administrativas que resulten de las acciones propias de la coordinacion de los planes y

programas de actividades de la Biblioteca.

Sus funciones son;

l. Seleccionar y adquirir a través de compra, canje y donacién, los materiales
documentales requeridos, en cualquier formato, para el desarrollo de los diversos

proyectos de investigacion y programas de actividades académicas del lIBI;

I. Organizar los diversos tipos de colecciones que conforman su acervo, de acuerdo con
las normas bibliotecoldgicas establecidas de la UNAM por la Direccion General de

Bibliotecas y las de caracter nacional e internacional;

.  Disefiar, planear, desarrollar y prestar servicios de informacion en forma independiente

0 através de la participaciéon en redes;

IV. Ofrecer los servicios que faciliten el acceso oportuno y pertinente a la informacién

requerida por los usuarios;
V. Planear, desarrollar y actualizar la seccion “Biblioteca” en la pagina web del Instituto;
VI.  Evaluar periédica y sistematicamente los servicios bibliotecarios;
VII.  Incorporar innovaciones tecnoldgicas que enriquezcan el servicio;
VIll. Salvaguardar la integridad de las colecciones como Patrimonio Universitario;
IX.  Llevar un control actualizado del préstamo y devolucién de los materiales, y

X.  Establecer y mantener comunicacién permanente con la comunidad académica del

Instituto.
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El Area de Planeacion, tiene con base al Reglamento UNAM de Planeacion y Desarrollo los

objetivos de

a) Apoyar a la Direccion del Instituto en sus procesos de elaboracion y seguimiento de
los Planes de Desarrollo Institucional e Informe de Labores;

b) Participar en la elaboracion de estrategias y acciones que contribuyan a fortalecer la
planeacion como eje conductor del quehacer del Instituto;

c) Dotar a la Direccién de andlisis, procesamiento y presentacién de informaciéon veraz
y oportuna para la toma de decisiones.

Sus funciones son:

l. Desarrollar estrategias orientadas a dirigir las acciones del Instituto para el
cumplimiento de sus metas y su articulacién con las metas macro;

I. Elaborar instrumentos e indicadores que permitan al Instituto medir los avances
en cada una de las etapas y acciones que conforman su Plan de Desarrollo
Institucional;

M. Aplicar instrumentos de medicion cada tres meses, para elaborar un diagndstico
de avances;

V. Numeraria del quehacer del Instituto.

)

vi)

En el &mbito académico sobre: Investigadores; Académicos; Proyectos de
investigacion; Seminarios de investigacion; Productos de investigacion;
Eventos académicos; Intercambio académico; Participacion en cuerpos
colegiados internos y externos.

En el ambito de Docencia; Becarios y estancias de investigacion.

En el ambito de vinculacion: Colaboracion interinstitucional; Colaboracion
con instituciones publicas; Colaboracion con los diferentes sectores
productivos del pais.

En el ambito de la Biblioteca: Servicios de informacién brindados;
Innovacion en los Servicios de Informacion; Total de usuarios; Cantidad
de préstamos; Cantidad de procesamientos técnicos; Total de recursos
adquiridos por compra o donacion.

En el ambito de la Revista Investigacion Bibliotecoldgica: indices
Internacionales en los que esta incluida; posicion que ocupa en esos
indicadores; posicion de la revista en diferentes indices internacionales;
Compilar la numeraria del quehacer del instituto y realizar el tratamiento
de la informacion pertinente de las é&reas de biblioteca, cémputo,
educacion continua y publicaciones.
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Vi) En el ambito de Educaciéon Continua: Cantidad de actividades de difusion
académica,; total de asistentes; Cantidad de diplomados, cursos y talleres
dictados via online; nimero de ponentes externos.

viii)  En el ambito de Difusion: Numero de ferias asistidas; numero de libros
vendidos o donados; Impacto en Redes Sociales y canales digitales del
Instituto.

iX) En el ambito de computo: Apoyo en proyectos de investigacion; Proyectos
institucionales iniciados, en desarrollo y en mejora continua; Desarrollo de
sistemas realizados; Mejoras en la red inalambrica; Mejoras en
aplicaciones criticas (correo, revista, publicaciones, repositorio, biblioteca
digital); Avances en el plan de actualizacion de la plataforma tecnoldgica
del 1IBI; Avances en el plan de seguridad informatica; Avances en el
mantenimiento de servidores.

X) En el &mbito de publicaciones: Numero de libros publicados; nimero de
libros en proceso editorial; Numero de libros en sus diferentes formatos;
namero de capitulos de libros en sus diferentes formatos.

V. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.
VI. Dar seguimiento trimestral del anteproyecto de presupuesto.
VII. Enviar la informacién de los indicadores estadisticos a las instancias

universitarias que asi lo soliciten.
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El asistente de Gestion de Asuntos Académicos tiene los siguientes objetivos:

a) Apoyar en la organizacion, gestiobn y ejecucion de los asuntos académicos
relacionados con investigadores y técnicos académicos del Instituto,

b) Recuperar informacién de las actividades desarrolladas por académicos del
Instituto.

Sus funciones son:

VI.
VII.
VIII.

Auxiliar en la organizacion de las actividades académicas de difusion de la cultura de
los investigadores;

Apoyar en la gestiéon de movilidad académica de los investigadores; ordenar los
datos de los cuerpos colegiados de apoyo a la investigacion y auxiliares;

Auxiliar en la gestion de las diversas convocatorias del y para el personal académico;
Apoyar en planeacién modificando datos sobre el quehacer de las areas de
investigacion de los académicos.

Auxiliar en el seguimiento de los proyectos con financiamiento externo;

Apoyar en la gestion del Programa de Intercambio Académico del Instituto;

Organizar y actualizar la informacion del personal académico en general:

Desarrollar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el Secretario
Académico, de acuerdo con la naturaleza, atribuciones y funciones de la Secretaria.

14| Pagina



SECRETARIA ACADEMICA )
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLOGICAS Y DE LA IN FORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION EH
DE LA SECRETARIA ACADEMICA

U.N.A.M.

PERFIL DE PUESTOS

1. Descripcién del Puesto

Puesto: Secretario Académico

INCEN VGG Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacion

Reporta a Direccion

Supervisa a: Departamento de Biblioteca

Departamento de Planeacion

Departamento de Gestién Académica

Departamento de Vinculacién
Interacciones Internas

Con:

Direccion Planeacion, organizacion, ejecucion y entrega de
resultados de los diversos asuntos que competen a sus
funciones y a las de los departamentos que estan a su

cargo.

Secretaria Técnica Programacion, Colaboraciéon y Acuerdos para la
realizacion de actividades académicas.

Secretaria Administrativa Programacion, Colaboracion, Acuerdos y realizacion de
presupuestos referentes a asuntos académicos.

Investigadores Apoyo y colaboracion en las actividades académicas

gue realicen o aquellas inherentes a la investigacion y
gue hayan sido aprobadas por la Direccion del Instituto.

Jefes de departamentos | Llevar a cabo sus funciones.
adscritos a la Secretaria

Académica

Interacciones Externas

Con:  Para:

Coordinaciéon de Humanidades
Posgrado en Bibliotecologia y
Estudios de la Informacion de
la UNAM

Licenciatura en Bibliotecologia
y Estudios de la Informacion de
la UNAM

Instituciones nacionales e
internacionales relacionados a
la disciplina
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2. Perfil del Responsable del puesto de Secretario Académico

Nivel Académico: Doctor en Bibliotecologia y Estudios de la Informacién

Experiencia: Mas de 5 afios en el instituto

Conocimientos: Legislacion Universitaria
Gestion Universitaria
Manejo de presupuestos
Planeacion Estratégica
Inglés

Aptitud para Ocupar E\EL[EEele])
el Puesto: Capacidad de gestion
Capacidad de andlisis
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