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El Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacién (1IBI) se vio en la
necesidad de revisar y actualizar algunos manuales de organizacién ya que surgieron
tareas precisas en el interior de la Secretaria Técnica que sugieren significativos cambios en
las funciones, atribuciones y estructura de dicha secretaria. En ese sentido, la directora del
Instituto, Dra. Georgina Araceli Torres Vargas, encomendé al secretario técnico elaborar el
manual de organizacion de la Secretaria Técnica, indicando de manera puntal los cambios
en torno a las nuevas actividades o responsabilidades que implica proporcionar los
servicios adecuados para las funciones sustantivas del 1IBI, con el objeto de que se realicen
las adecuaciones correspondientes.
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INTRODUCCION

Este documento denominado “Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica del
IIBI” es el resultado del esfuerzo de la Direccién del Instituto por hacer mas eficiente las
operaciones y programas que se deben desarrollar. El manual representa la estructura
organica y la funcionalidad de esta unidad administrativa y de los departamentos que
pertenecen a la misma.

La Secretaria Técnica del 1IBlI 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 permitira transparentar la aplicacion 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 innovacion
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 Organizacién son documentos administrativos que
presentan a detalle la estructura de cualquier tipo de organizacion, este manual tiene el
objetivo de sefialar los componentes que conforman la Secretaria Técnica del lIBI, la
relacion 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 Informacion Publica de la Universidad Nacional Autbnoma
de México en su Capitulo I, Articulo 4°, puntos I, Il y VIII; Capitulo Il, Articulo 5°, 6°, 7°,
239, 28° punto A) inciso b) puntos II, Il y IV; punto B) incisos Il y III.

Por tanto, el presente documento contiene la base de organizacién administrativa de la
Secretaria técnica y servira de instrumento para orientar, sustentar y dar continuidad a
la ejecucién de sus actividades tanto particulares (aquellas que recaen directamente en
el titular de la Secretaria Técnica) 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 Organica de la Universidad Nacional Autonoma 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.

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

Ley Organica de la Universidad Nacional Autonoma 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).

Constitucion 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 Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales para La Universidad Nacional Autonoma 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 de México (Aprobado en sesion
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 Bibliotecolégicas y de la
Informacion (Aprobado por el Consejo Técnico de Humanidades en su sesion
efectuada el 14 de mayo de 2015).

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion de la Universidad
Nacional Autonoma de México (Publicado en Gaceta UNAM el dia 4 de septiembre de
1986).

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial de la Universidad Nacional
Autonoma de México (Publicado en Gaceta UNAM el dia 5 de octubre de 2006).
Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion de la Universidad
Nacional Auténoma de México (Publicado en Gaceta UNAM el dia 21 de abril de 2016).
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Reglamento de Planeacion (Publicado Gaceta UNAM 9 de enero de 1986).

Reglamento de Planeacion de la Universidad Nacional Autonoma de México (Aprobado
en Sesion 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 sesion 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 Autbnoma 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
Mision
La Secretaria Técnica del Instituto de Investigaciones Bibliotecologicas y de la
Informacion (1IBI) tiene la mision de analizar el Plan de Desarrollo Institucional del IIBI
para disefiar la planeacion estratégica que le permita ejecutarlo, medirlo y mejorarlo
cuidando siempre su pertinencia y funcionalidad para la investigacion, docencia y
difusion de los productos intelectuales producidos por el Instituto. Realiza su misién

apoyado en los departamos a su cargo vigilando el cumplimiento del marco normativo
de la Universidad y del Instituto.

Visién
Ser un &rea de apoyo para la Direccion del 1IBl que le facilite la ejecucion y mejora
continua de programas y planes abocados a impulsar las funciones sustantivas de

investigacion, docencia y difusién de los productos intelectuales producidos por el
Instituto.

Objetivo General

La Secretaria Técnica del Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la
Informacién (1IBl) tiene como objetivo coadyuvar al cumplimiento de las metas y
objetivos planeados por la Direccion del Instituto, y coordinar los Departamentos de
Computo, Difusion y Educacion Continua, y Publicaciones.

Objetivos Especificos
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas del PDI del IIBI.
Brindar informacion oportuna para la toma de decisiones.

Incorporar metodologias e instrumentos de medicibn que apoyen el ejercicio de
planeacién, ejecucidén y seguimiento para el cumplimiento de los objetivos y metas del
PDI del 1IBI.

Incorporar tecnologias de informacion y comunicacion para aprovechar su potencial y
ponerlas al servicio de las funciones sustantivas del Instituto.
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Establecer canales de comunicacion para incrementar la vinculacion de los
departamentos de la Secretaria Técnica, ademas de la vinculacion del Instituto con las
demas Areas Universitarias y la sociedad en general.
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ESTRUCTURA ORGANICA

00 02 Secretaria Técnica

00 02 01 Departamento de Computo

00 02 02 Departamento de Publicaciones

00 02 03 Departamento de Difusion y Educacién Continua
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ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA

00 02 Secretaria Técnica

00 02 01 Departamento de Computo

00 02 02 Departamento de Publicaciones

00 02 03 Departamento de Difusion

00 02 04 Departamento de Educacion Continua

11



SECRETARIA TECNICA
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLOGICAS Y DE LA INFORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA TECNICA

ORGANIGRAMA ACTUAL

Secretaria Técnica

Secretario Técnico

Departamento de
Difusién y Educacién
Continua

Jefe de departamento

Departamento de

Departamento de

Cémputo Publicaciones

Jefe de departamento Jefe de departamento

—| Técnico Académico Asistente

—| Técnico Académico —| Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Auxiliar

Auxiliar

| Técnico Académico | Técnico Académico | Técnico Académico

|

Asistente de
procesos
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Departamento de
Cémputo

Jefe de departamento

Técnico Académico

ORGANIGRAMA PROPUESTO

Secretaria Técnica

Secretario Técnico

Departamento de
Publicaciones

Jefe de departamento

Departamento de

Difusion

Jefe de departamento

Departamento de
Educacidn Continua

Jefe de departamento

—{ Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Asistente

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Auxiliar

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

Técnico Académico

—1{ Auxiliar

I

Asistente de
procesos

I

Asistente de
procesos
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FUNCIONES

La Secretaria Técnica tiene como funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de las politicas establecidas
en nuestra Universidad en las areas de su competencia;

Disefiar los procedimientos que permitan una mejora constante del
funcionamiento de los departamentos que integran la Secretaria Técnica,
Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Trabajo de los
departamentos y de las areas que conforman la Secretaria Técnica e informar al
Director sobre su cumplimiento, conforme a los instrumentos de control,
seguimiento y evaluacién del Instituto;

Colaborar en la planeacion y coordinacion del proceso de publicaciones;

Planear y supervisar las actividades de promocion de las publicaciones del
Instituto;

Dirigir y supervisar los trabajos de los departamentos a su cargo para determinar
los bienes y servicios que requieran para la integraciéon del anteproyecto de
Presupuesto;

Supervisar el mantenimiento de las plataformas tecnoldgicas, de los sistemas de
voz y datos y sistemas institucionales y comerciales que sirvan para el buen
desarrollo de las actividades del Instituto;

Coordinar la operacién de las politicas de seguridad en coOmputo que eviten
ataques a los equipos y/o que comprometan la informacién de los usuarios;
Supervisar trabajos contratados con proveedores o prestadores de servicios
relacionados con las areas a su cargo;

Coordinar la capacitacion y actualizacion del personal técnico-académico de los
departamentos adscritos a la Secretaria Técnica, y

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

Para el cumplimiento de sus responsabilidades cuenta con los departamentos de
Computo, Publicaciones y Difusién y Educacion Continua.

14
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Al Jefe del departamento de COmputo le corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Realizar respaldos de la informacion y la configuracion residente en los equipos
de cOmputo a su cargo, verificando que se haya realizado correctamente y
notificando previamente a los usuarios sobre la periodicidad de estas
actividades.

Proporcionar el servicio de correo electronico institucional, asi como vigilar el
cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidos en el reglamento de
computo del Instituto.

Representar al Instituto ante las diversas instancias de la UNAM relacionadas
con las funciones del Departamento de Cémputo.

Administrar la infraestructura de redes y comunicaciones del Instituto.

Instalar y mantener actualizado el software y hardware requeridos por la entidad
académica.

Implementar, supervisar y actualizar las politicas y sistemas de seguridad de
computo.

Coordinar el soporte informéatico de la biblioteca del Instituto.

Disefiar y desarrollar servicios y aplicaciones necesarias para las actividades
académicas y administrativas, tales como paginas web, sistemas de informacion,
bases de datos, aulas virtuales, conversion de archivos, entre otras.

Coordinar y supervisar la administracion de servidores.

Asesorar en el uso correcto del equipo y programas de codmputo.

Elaborar el proyecto anual de actualizacion, mantenimiento y adquisicion del
equipo de cémputo.

Desarrollar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Director, el Secretario Académico y el Secretario Técnico del Instituto, de
acuerdo con la naturaleza, atribuciones y funciones del departamento.

Para el cumplimiento de sus responsabilidades cuenta con cinco técnicos académicos.

15



SECRETARIA TECNICA
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLOGICAS Y DE LA INFORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA TECNICA

A los Técnicos Académicos del departamento de Computo les corresponden las
siguientes funciones:

Desarrollo, programacion, implementacioén y mantenimiento de software;
Operacion de telecomunicaciones;

Operacién de videoconferencia, audiovisual y tecnologias emergentes;
Exploracioén e instalacion de herramientas de visualizacion y mapeo de datos;
Actualizacién, captura y digitalizacion de informacion;

Actualizacion de software en servidores;

Actualizacién de equipo;

Administracion y respaldo de servidores;

Seguridad informética (Seguridad perimetral, antivirus y respaldos);

Soporte técnico y atencidn a usuarios;

Indicadores, estadisticas y consultas;

Censo Anual de Bienes Informéticos para el Consejo Asesor de Computo de la
UNAM;

Seleccién, adquisicion e instalacion de servidores, PCs, periféricos y redes;
Mantenimiento de hardware;

Busqueda y recuperacion de informacién de equipo de internet;

Conversion de videos;

Coordinar y supervisar la funcionalidad y rendimiento de la red de
comunicaciones del 1IBI, logica y fisica;

Desarrollo, implementacién y mantenimiento de software Repositorio Digital
para la docencia, Modulos del Sistema del departamento de Difusion, creacion
de paginas web y foros para seminarios, cuentas de correo, creacion de aulas
de educacion continua y posgrado, nueva version de EA, intranet y CMS;
Elaboracion de presentaciones;

Apoyo a difusion;

Configuracion Repositorio de publicaciones en texto completo, Carteles,
Estadisticas de acceso, Mantenimiento del sistema Citas, creacion de aulas
educacion continua y posgrado.
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Al Jefe del departamento de Publicaciones le corresponden las siguientes funciones:

.
V.

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

Analizar y cuidar los aspectos técnicos y legales que deben aparecer en las
obras a publicar;

Gestionar ante la Direccion General de Asuntos Juridicos, la asignacion del
Numero Internacional Normalizado para el Libro (ISBN), con treinta dias
naturales de anticipacion al proceso de impresion o publicacién;

Elaborar el cédigo de barras de las obras a publicar;

Llevar el control de expedientes de los trabajos académicos que se encuentren
en proceso editorial;

Elaborar las versiones preliminares de los convenios y contratos que en materia
editorial sean requeridos segun las indicaciones de los acuerdos del convenio;
Producir en diversos formatos los libros para su publicacion electronica;

Elaborar el Programa Anual de Actividades del Departamento.

Observar el cumplimiento de este reglamento en cada etapa del proceso
editorial.

Presentar al titular de la Secretaria Técnica el plan de difusion que realizara para
las publicaciones fisicas y electrénicas del 1Bl y, una vez acordado, presentarlo
para su evaluacion al Comité Editorial.

Presentar al titular de la Secretaria Técnica el plan de comercializacion y
distribucion que realizara para las publicaciones fisicas y electronicas del 1IBI
tomando como base para éste la determinacion hecha por el Comité Editorial
sobre el tipo y canales de distribucion de las publicaciones.

Elaborar el Programa Anual de Actividades del Departamento.

Llevar el control de expedientes de los trabajos académicos que se encuentren
en proceso editorial,

Llevar el registro interno de los instrumentos contractuales que en materia
editorial sean suscritos por el lIBl y otras entidades/dependencias editoras.
Elaborar el catédlogo general del 11BI

Elaborar el catalogo de novedades editoriales

Elaborar materiales de difusion para los libros

Responsabilizarse de la vena y distribucion de los libros.

En conjunto con el Comité Editorial, fijar el precio de los libros.

Remitir a las direcciones generales de Asuntos Juridicos, Patrimonio
Universitario y de Publicaciones y Fomento Editorial para su resguardo los
convenios y contratos firmados.

Inscribir en el Registro Publico del Derecho de Autor del Instituto Nacional del
Derecho de Autor de la Secretaria de Educacion Publica las obras, compendios,
arreglos, traducciones, adaptaciones o versiones de obras literarias de cuyos
derechos patrimoniales sea titular la Universidad.
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Tramitar ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor de la Secretaria de
Educacién Publica el dictamen previo y la obtencién de la reserva de derechos al
uso exclusivo del titulo para las publicaciones y difusiones periddicas y por via
de red de coOmputo de la Universidad, asi como su renovacion.

Remitir a la Direccién General de Asuntos Juridicos dos ejemplares de las obras
universitarias publicadas, ademas de la documentacion que demuestre la
titularidad de los derechos a favor de la UNAM

Entregar a Fomento Editorial los ejemplares adecuados para cumplir con las
disposiciones legales y administrativas de la Universidad, para el programa
central de donaciones de administracion central, para su comercializacion, para
integrarlo al Centro de Informacion Libros UNAM.

Resguardar los negativos resultantes del proceso de impresion.

Las demas que le confieran las disposiciones generales, este reglamento o le
asigne el Secretario Técnico.

Para el cumplimiento de sus responsabilidades cuenta con cinco técnicos académicos.
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A los Técnicos Académicos del departamento de Publicaciones les corresponden las
siguientes funciones:

Recepcioén de los libres y preparacion del material para ser sometido a Comité
Editorial

Disefio de cubiertas de libros

Correccion especializada y revision de pruebas de libros

Formacion editorial de libros

Correcciones de pruebas de cinco libros

Ejecucion del proceso de revision de contenidos

Gestion de los procesos de obtencion de ISBN

Generacion de identidades graficas para colecciones de libros 1Bl

Realizar el ingreso al sitio del IIBI las portadas, resefas y datos de los libros
Realizar el ingreso del contenido de las obras (o capitulos) de los libros
Produccién de libros en formato pdf y epub.

Aplicacion de la normativa para el uso de metadatos

Revision de la documentacion necesaria para la operacion y el manejo del OMP.
Realizacion de pruebas de salida de publicaciones digitales a través del OMP
Interoperabilidad entre la produccién de publicaciones digitales emanadas del
OMP y la produccion de otros formatos digitales

Revision de la documentacion necesaria para el manejo de los procesos de
obtencion de los documentos, de correccion especializada, revision de pruebas,
de generacion de estilo y formatos de salida de las publicaciones a través del
OMP.

Pruebas de salida de publicaciones digitales

Pruebas de interoperabilidad entre la producciéon de publicaciones digitales de
diferentes formatos digitales

Mantenimiento y verificacion de la informacion de publicaciones en el portal del
[1BI.

Actualizacién de normativas, lineamientos y politicas referentes a la actividad
editorial del 11BI.

Apoyar en todas aquellas actividades académicas de la Direccion, Secretaria
Técnica y Académica inherentes a las publicaciones.
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Al Jefe del departamento de Difusion le corresponden las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar y presentar a la Secretaria Técnica el Programa Anual de difusion para
el posicionamiento del Instituto y de sus servicios; dicho programa debera incluir
las estrategias que se realizaran en los diferentes canales de difusién que tiene
el 1IBl y la UNAM, como lo son Gaceta UNAM, TVUNAM, RadioUNAM, UNAM
Global; Redes Sociales del IIBI (FaceBook, Twitter, Youtube, IIBI Audio Digital,
[IBI Video), correo directo (tanto electronico como por mensajeria 0 Servicio
Postal Mexicano);

Planear en conjunto con el departamento de Educacion Continua la
programacion de los esfuerzos de difusion de los eventos académicos y de
educacion continua que efectuara el Instituto;

Establecer las relaciones y alianzas laborales pertinentes con los medios de
comunicaciéon de la Universidad y con la Coordinacion de Humanidades de la
UNAM para la correcta y puntual divulgacion de los trabajos académicos del
Instituto y reportajes a sus investigadores;

Gestionar con la Direcciéon de Comunicacion Social de la UNAM, Gaceta UNAM,
TVvUNAM, RadioUNAM y UNAM Global la insercibn de comunicados, notas
informativas y anuncios que el 1Bl deba realizar a la comunidad UNAM y publico
en general;

Apoyar al Jefe de Publicaciones a elaborar el plan de distribucién y difusién de
las publicaciones del IIBI, incluyendo la Revista Investigacion Bibliotecolégica en
cada esfuerzo;

Llevar a cabo la ejecucion del plan de difusion de los productos de investigacion,
impresos y electronicos, emanados del Instituto;

Supervisar la difusion de la presencia del IIBl y de sus productos académicos
impresos en las diferentes ferias a las que asista;

Formular un presupuesto para los diferentes materiales de difusion (Carteles,
folletos, separadores de libros, banners, etc.);

Supervisar la ejecucion de las estrategias de difusion aprobadas;

Disefiar instrumentos de evaluacion del desempefio de todos y cada uno de los
esfuerzos de difusion realizados por el Instituto; ya sean estos de divulgacion,
posicionamiento o difusion de las actividades académicas, de Educacion
Continua o publicaciones;

Realizar y presentar los resultados de los esfuerzos de difusion y divulgacion
realizados;
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Investigar, analizar y presentar a la Secretaria Técnica estrategias que permitan
el patrocinio de organizaciones publicas y privadas en los eventos académicos
del Instituto;

Contactar, negociar y llevar a cabo las acciones que correspondan para un buen
funcionamiento y transparencia de los patrocinios que puedan realizarse para el
Instituto;

Presentar un reporte de los resultados alcanzados por el patrocinio de
organizaciones publicas y privadas realizados para el Instituto;

Apoyar el establecimiento de politicas, criterios y acciones de mercadotecnia y
promocion, para mantener e incrementar la imagen y presencia del Instituto en el
campus universitario y con la sociedad en general,

Desarrollar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Director, el Secretario Académico y el Secretario Técnico del Instituto, de
acuerdo con la naturaleza, atribuciones y funciones del departamento.

Para el cumplimiento de sus responsabilidades cuenta con dos técnicos académicos.
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A los Técnicos Académicos del departamento de Difusién les corresponden las
siguientes funciones:

Programacion de las estrategias de difusion en medios impresos y digitales;
Ejecucion de las estrategias de difusion en medios impresos y digitales;
Seguimiento de las estrategias de difusién en medios impresos y digitales;
Apoyo en la elaboracion de materiales de difusibn en medios impresos y
digitales para eventos académicos;

Produccién del material audiovisual de difusion y divulgacion;

Post produccién de videos grabados en eventos académicos para su futura
difusion;

Manejo y administracién de las redes sociales del Instituto (FaceBook, Twitter,
Youtube);

Manejo y administracion de los canales IIBI Video e 1I1BI Audio Digital,

Apoyo en la logistica para la participacion en Ferias del libro;

Apoyar en la ejecucion de la participacion del 1Bl en Ferias del Libro;

Busqueda e identificacion de medios impresos en la UNAM para divulgar o
difundir los productos académicos realizados por el 11BI;

Filmacién, desarrollo y revision del proyecto de ediciébn de material audiovisual
para su difusion;

Videograbacion de las actividades académicas solicitadas por los
investigadores;

Elaboracion de notas informativas para ser enviadas a los diferentes medios
impresos, audiovisuales y digitales de la UNAM;

Apoyar en todas aquellas actividades académicas de la Direccion, Secretaria
Técnica y Académica inherentes a difusion.
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Al Jefe del departamento de Educacion Continua le corresponden las siguientes
funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Establecer con las diferentes areas del Instituto mecanismos para la planeacion,
programacion, coordinacion, realizacion y difusién de los eventos académicos y
de educacion continua que efectla el Instituto, de acuerdo con el Reglamento de
Educacion Continua del mismo;

Elaborar y presentar a la Secretaria Técnica el Programa Anual de Educacion
Continua del Instituto, tanto en su formato presencial como a distancia, tomando
en cuenta la pertinencia y calidad de las actividades programadas;

Formular un presupuesto de ingresos y egresos para cada uno de los diferentes
actos académicos en coordinacion con su area administrativa;

Proponer y someter para su analisis y posible aprobacion y utilizacion en el 1IBI,
los acuerdos y procedimientos que sefiale la Red de Educacién Continua de la
UNAM;

Supervisar la ejecucion del disefio, organizacion, programacion y evaluacion de
las actividades académicas y de Educacion Continua aprobadas en conjunto con
la Secretaria Académica, la Secretaria Técnica y la Secretaria Administrativa,
Instrumentar mecanismos de evaluacion para las actividades académicas y de
Educacién Continua realizadas por el 11BI;

Valorar el desarrollo e impacto de las actividades de Educacién Continua y, de
ser el caso, sugerir ajustes para una siguiente emision;

Organizar, coordinar y supervisar las acciones logisticas para el desarrollo de los
eventos académicos y de Educacion Continua programados

Vigilar la asignacion de salas para el desarrollo de los eventos académicos y de
Educaciéon Continua programados; asi como el manejo de equipo por el personal
encargado del mismo;

Apoyar al Jefe de Difusidn en el disefio de estrategias que permitan el patrocinio
de organizaciones publicas y privadas en los eventos académicos del Instituto;
Crear, revisar y actualizar la normatividad relacionada con la imparticion de
actividades de extension académica y educacion continua tanto para instructores
como para alumnos (manuales, reglamentos y convenios) acorde con los
lineamientos de la REDEC,;

Asistir a las reuniones de area, ordinarias, extraordinarias y plenarias de la
REDEC,;

Disefiar, en conjunto don el Secretario Académico, estrategias de comunicacion
con instituciones publicas y privadas, que tengan como objetivo favorecer la
realizacion de actividades de educacion continua y extension académica;
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XIV. Promover que las actividades de educacion continua organizadas por el 1IBI
sean reconocidas por los organismos publicos o privados correspondientes
como actividades validas para la certificacion y recertificacion profesional
cumpliendo los requisitos que para tal efecto se determinen;

XV. Llevar el control y la entrega de constancias para los asistentes de cada evento
académico o de Educaciéon Continua;

XVI. Llevar el control y la entrega de constancias para los participantes de cada
evento académico o de Educacion Continua;

XVII.  Desarrollar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
Director, el Secretario Académico y el Secretario Técnico del Instituto, de
acuerdo con la naturaleza, atribuciones y funciones del departamento.

Para el cumplimiento de sus responsabilidades cuenta con dos técnicos académicos.
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Los Técnicos Académicos del departamento de Educacién Continua les
corresponden las siguientes funciones:

e Supervisar que las aulas para educacién continua y eventos académicos estén
preparadas

e Supervisar que el equipo audiovisual de apoyo instalado en las aulas para
educacion continua y eventos académicos esté preparados

e Operar la plataforma de telecomunicaciones esté preparada para eventos
académicos que la requieran

e Reuvisar los formatos de solicitud de eventos académicos para organizar la
informacion que los alimenta y poder solicitar la elaboracion de micrositios

e Actualizar los micrositios de eventos académicos

e Planear la logistica de envios de materiales impresos para difundir eventos
académicos

e Aplicar las evaluaciones al finalizar cada evento académico

e Vaciar la informacion de las evaluaciones para su analisis

e Elaborar las constancias y reconocimientos segun la necesidad de cada evento
académico.

e Apoyar en todas aquellas actividades académicas de la Direccion, Secretaria
Técnica y Académica inherentes a educacién continua.
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PERFIL DE PUESTOS

1. Descripcion del Puesto

Puesto:

Secretario Técnico

Area W8 Instituto de Investigaciones Bibliotecologicas y de la
Adscripcion Informacién
Reporta a Direccion

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con:
Direccién

Departamento de Computo
Departamento de Publicaciones
Departamento de Difusion y Educacion Continua

El estudio, andlisis, planeacion, 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 Académica

Programacién, Colaboracion y Acuerdos para la
realizacion de actividades académicas.

Secretaria Administrativa

Programacion, Colaboracion, Acuerdos y realizacion
de presupuestos referentes a actividades
académicas y de difusion.

Investigadores

Colaboracion en las actividades académicas que
realicen o aquellas inherentes a la investigacion y
gue hayan sido aprobadas por la Direccién del
Instituto.

Jefes de departamentos
adscritos a la Secretaria
Técnica

Interacciones Externas

Con:

Jefa del departamento
juridico de la Coordinacion
de Humanidades

Llevar a cabo sus funciones.

Elaboracion de instrumentos consensuados.

Coordinacién de
Humanidades, Direccion de
Divulgacion de la Ciencia

Programacién de programas en radio UNAM, TV
Unam; Insercién de anuncios o notas informativas
en Gaceta UNAM, UNAM Global.

Secretarios Técnicos de otras
entidades universitarias

Colaboracion y relacionamiento entre entidades
universitarias

Organismos e instituciones
nacionales e internacionales
relacionados a la disciplina

Cumplimiento de tareas encomendadas por la
Direccion
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2. Perfil del Responsable del puesto de Titular de la Secretaria Técnica

Nivel Académico: Maestria en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion

Experiencia: Més de 10 afios en planeacion, ejecucion y evaluacion de
programas de capacitacion

Conocimientos: Manejo de presupuestos

Planeacién Estratégica

Gestion de Proyectos

Inglés

Administracion al servicio de las funciones sustantivas de la
UNAM

Fundamentos para la elaboracion de instrumentos
consensuales

Conocimientos en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion
Elaboracion de Presupuestos para actividades de vinculacién

Aptitud CEIER Negociacion

Ocupar el Puesto: Capacidad de gestidon

Capacidad de analisis

Responsabilidad en control y manejo de recursos
Conocimientos en paqueteria y programas
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3. Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Computo

Area [N Secretaria Técnica
Adscripcion

Reporta a Secretaria Técnica
Supervisa a: 4 Técnicos Académicos

Interacciones Internas

Con: Para:

Direccion Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Académica Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Administrativa Adquisicion de productos y llevar a cabo sus
funciones.

Investigadores Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Técnica Llevar a cabo sus funciones.

Interacciones Externas

Con: Para:

Proveedores Negociacion para la adquisicion de productos

DGTIC Programacién de presupuestos y adquisicion de
productos

4. Perfil del Responsable del puesto de Jefe de CoOmputo

Nivel Académico: Maestria en Ciencias de la Computacion
Experiencia: Mas de 5 afios en areas de computo en la UNAM
Conocimientos: » ITIL foundations
» Risk management y Disaster recovery
» Seguridad en Informética
> Plataformas en sistemas operativos Linux, Windows y
Solaris
» Conocimiento para instalar, configurar y dar
mantenimiento en Windows, Linux (Debian, Oracle
Linus y Centos), Solaris (9 y10)
» Experiencia en servidores Linux y Solaris
» Administracion y logistica de Redes (acces point,
switches y ruteadores)
» Programacion (php, java, html),
» Administracion y solucion de problemas en Pcs,
impresoras y periféricos
» Conocimiento en plataformas de e-learning (Moodle)
» Bases de Datos, Oracle
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D-space, OMEKA

0JS, OMP, OCP

Software para gestion de bibliotecas digitales (Aleph,
Koha)

Plataformas para sitios web (Drupal — Joomla)

Gestion de proyectos,

Manejo de equipos de trabajo

YVV VYVVVY

Aptitud CEIER Negociacion

Ocupar el Puesto: Capacidad de gestion

Capacidad de analisis

Responsabilidad en control y manejo de recursos
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5. Descripcion del Puesto

Jefe de Publicaciones
Area W[:8 Secretaria Técnica
Adscripcion
Reporta a Secretaria Técnica

Supervisa a: 4 Técnicos Académicos
Interacciones Internas

Con: Para:

Direccion Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Académica Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Administrativa Adquisicion de servicios de impresion y editoriales,
ISBN

Investigadores Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Técnica Llevar a cabo sus funciones.

Interacciones Externas

Con: | Para:

Proveedores Negociacion para la adquisicion de servicios

Fomento Editorial UNAM Llevar a cabo sus funciones

6. Perfil del Responsable del puesto de Jefe de Publicaciones

Nivel Académico: Maestro en Comunicaciones o Letras

Experiencia: Mas de 5 afios en el departamento de publicaciones
Conocimientos: Formacion de libros,

Gestion editorial,

Difusion, divulgacién, publicidad y promocion
Aptitud WEIER Administracion de equipos de trabajo

Ocupar el Puesto: Comunicacion

Responsabilidad en control y manejo de recursos
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7. Descripcion del Puesto

Jefe de Difusion
Area W[:8 Secretaria Técnica
Adscripcion
Reporta a Secretaria Técnica

Supervisa a: 2 Técnicos Académicos
Interacciones Internas

Con: Para:

Direccidon Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Académica

Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Administrativa

Llevar a cabo sus funciones

Investigadores

Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Técnica

Llevar a cabo sus funciones.

Interacciones Externas

Con: | Para:

Proveedores Negociacion para la adquisicion de servicios
Instituciones y | Alcanzar acuerdos y patrocinios
organizaciones publicas vy

privadas

Gaceta UNAM Insercion en la Agenda Académica

UNAM Global Insercién de notas informativas

8. Perfil del Responsable del puesto de Jefe de Difusidn

Nivel Académico:

Maestria en Bibliotecologia y Estudios de la Informacién

Experiencia:

Méas de 10 afios en la produccién, ejecucion y evaluacion de
eventos de capacitacion

Conocimientos: Gestién de Proyectos
Identificacion de oportunidades

Inglés

Aptitud WEIER Negociacion

Ocupar el Puesto: Comunicacion

Capacidad de gestion

Responsabilidad en control y manejo de recursos

31



SECRETARIA TECNICA
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLOGICAS Y DE LA INFORMACION III <]

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA TECNICA

9. Descripcién del Puesto

Puesto: Jefe de Educaciéon Continua

Area W[:8 Secretaria Técnica

Adscripcion

Reporta a Secretaria Técnica

Supervisa a: 2 Técnicos Académicos

Interacciones Internas

Con: | Para:

Direccion Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Académica Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Administrativa Llevar a cabo sus funciones

Investigadores Llevar a cabo sus funciones.

Secretaria Técnica Llevar a cabo sus funciones.

Interacciones Externas

Con: | Para:

Proveedores Negociacién para la adquisicion de servicios

REDEC Actualizacibn de normativas, instrumentos y
métodos

Instituciones y | Alcanzar acuerdos

organizaciones publicas vy

privadas

8. Perfil del Responsable del puesto de Jefe de Educacion Continua

Nivel Académico: Maestria en Bibliotecologia y Estudios de la Informacién
Experiencia: Méas de 5 afios en la produccion, ejecuciéon y evaluaciéon de
eventos de capacitacion
Conocimientos: Gestién de Proyectos
Identificacion de oportunidades
Inglés
Aptitud CEIER Negociacion
Ocupar el Puesto: Comunicacion

Capacidad de gestion
Responsabilidad en control y manejo de recursos
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