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Introduccioén

El Manual de Organizacion de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales es el documento en el cual se
formaliza la estructura administrativa de sus areas sustantivas y de apoyo, asi mismo, constituye un
instrumento de consulta tanto para el personal que la integra como para las autoridades universitarias, a
fin de proporcionarles la informacién necesaria acerca de los objetivos y funciones de las unidades
organicas asi como de los niveles jerarquicos existentes en la dependencia, permitiéndoles con ello
canalizar sus asuntos a la instancia adecuada.

El presente manual esta conformado por el marco normativo, antecedentes de la institucién, los
principales ordenamientos juridico-administrativos de los que se derivan sus atribuciones, la estructura
orgénica, su organigrama, asi como los objetivos y funciones de cada unidad responsable; por ultimo se
incluye un glosario en el que se definen aquellos conceptos técnicos que tienen un significado particular.

El objetivo de este manual es proporcionar informacién completa y actualizada sobre los antecedentes
histéricos, las disposiciones juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de las
diversas areas que integran la estructura de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales, al personal
autoridades universitarias y a la comunidad en general; que sirva como medio de consulta y que permita
conocer las interrelaciones y responsabilidades de las areas de servicio y apoyo a la academia,
facilitando asi la interaccion de las diferentes unidades organizacionales que conforman la Facultad.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

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 Autonoma de México D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus
Reformas.

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

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional, Fracciéon VII,
D.O.F. 09 Junio 1980,
Reformado 26 Febrero 2013.

Decreto de Adicion al Titulo 6° de la Ley Federal del Trabajo, capitulo XVII,
D.O.F. 20 Octubre 1980.

Estatuto del Personal Académico de la UNAM,

H.C.U. 05 Julio 1974.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM,

H.C.U. 20 Diciembre 1965.

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios,

H.C.U. 29 Mayo 1985.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM,
2014-2016

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM,
2016-2018.

Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno,
H.C.U. 13 Marzo 1945.

Reglamento del H. Consejo Universitario,
H.C.U. 28 Octubre 1949,
Ultima reforma 24 Marzo 2015.

Reglamento Interior del Patronato Universitario,
H.C.U. 17 Junio 2011.

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios,
H.C.U. 30 Julio 1986.

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comision de Honor,
01 Diciembre de 1998.

Reglamento de la Comisién Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM,
31 Julio 1985.

Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacién y Resolucion del Personal Académico de la UNAM,
01 Abril 1996.

Reglamento de la Comisién Mixta Central de Seguridad e Higiene del Personal Académico de la UNAM,
18 Abril 2008.
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Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico,
21 Agosto 2006.

Reglamento de la Comisién Mixta de Admision,
Febrero 1990.

Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon para el Personal Administrativo de Base de la UNAM,
28 Septiembre 2009.

Reglamento de la Comision Mixta permanente de capacitacion y adiestramiento,
11 Diciembre 2006.

Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacién (Personal Administrativo),
28 Septiembre 2000.

Reglamento de la Comisién Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo),
05 Junio 1974.

Reglamento de la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo del Personal Administrativo de la
UNAM,
Abril 2011.

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM,
H.C.U. 09 Diciembre 2011.

Normas Complementarias del Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la UNAM,
19 Mayo 2014.

Reglamento de Planeacion de la UNAM,
H.C.U. 18 Noviembre 1998.

Reglamento de la Comisién Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México,
Gaceta UNAM 26 Noviembre 1990.

Reglamento de Transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales de la
UNAM,

H.C.U. 26 Junio 2013,

Modificado por el H.C.U. 18 Agosto 2016.

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion, Registro y Depésito de los Convenios,
Contratos y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.
05 Septiembre 2011.

Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.
27 Abril 1998.

Acuerdo del Rector por el que se constituye el Registro Universitario de la Propiedad Intelectual,
07 Febrero 2002.

Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizacion en forma permanente.
Agosto 2007.

Programa de Complemento al Salario por Calidad y eficiencia en el Trabajo de personal Administrativo
de base de la UNAM,
06 Mayo 1996.
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Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM,
29 Junio 2015.

Estatuto del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia,
H.C.U. 27 Marzo 2009.

Reglamento del Colegio de Directores de Facultades y Escuelas,
H.C.U. 26 Enero 1971
Modificado 22 Septiembre 1998.

Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion, Evaluacién y Modificacion de Planes de
Estudios,
H.C.U. 18 Septiembre 2015.

Marco Institucional de Docencia,
C.T.A.C.U. 30 Septiembre 2003.

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM,
H.C.U. 29 Septiembre 2006.

Reglamento General de Inscripciones,
H.C.U. 10 Abril 1973
Reformas 01 Julio 2015.

Reglamento General de Examenes,
H.C.U. 28 Noviembre 1969,
Reformas 07 Julio 2004.

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM,

H.C.U. 26 Septiembre 1985.

Reglamento General de Pagos,

H.C.U. 20 Diciembre 1966.

Reglamento de la Comisién Mixta de Becas para Escuelas Incorporadas,
30 Abril 1985.

Reglamento General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios,

H.C.U. 05 Diciembre 2014.

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario,

H.C.U. 30 Noviembre 1967,

Ultimas reformas 11 Diciembre 2013.

Reglamento de la Toga Universitaria,

H.C.U. 08 Septiembre 1949,

Ultima modificacion 21 Marzo 2014.

Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM,
H.C.U. 26 Septiembre 1985.

Reglamento de la Comision Mixta Central de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Personal Académico
de la UNAM,

18 Abril 2008.

Reglamento de la Comision Mixta de Prestaciones Sociales del Personal Académico,
21 Octubre 1985.
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Reglamento de la Comisién Mixta de Regularizacion y Estabilizacién Laboral del Personal Académico,
20 Enero 1986.

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Revisado,
18 Abril 2008.

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico,
H.C.U. 05 Enero 1977.

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autonoma de México,
H.C.U. 09 Enero 1979.

Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM,
H.C.U. 26 Marzo 2010.

Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y Revalidacion de Estudios,
02 Septiembre 1985.

Reglamento del Estatuto del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia,
H.C.U. 27 Marzo 2009.

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion de la Universidad Nacional
Auténoma de México,
21 Abril 2016.

Manual de Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la UNAM,
Bienes y Suministros,
03 Septiembre 2008.

Acuerdo por el que se establecen Estimulos y Reconocimientos al Personal Académico Emérito y sus
Adiciones,
08 Septiembre 1994.

Acuerdo por el que se establece el Programa de Integracién de Docencia e Investigacion,
24 Octubre 1991.

Acuerdo sobre Programas de Posgrado Compartidos,
03 Octubre 2002.

Acuerdo por el que se establece el Fondo para el Fortalecimiento de las Funciones de Docencia en
Apoyo del Estudiantado Universitario,
06 Febrero 2003.

Acuerdo por el que se crea el Programa de Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias,
09 Marzo 2006.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Nacional Auténoma
de México,
H.C.U. 18 Agosto 2016.

Lineamientos para regular la movilidad estudiantil en la Universidad Nacional Autébnoma de México,
26 Enero 2015.

Cadigo de Etica de la Universidad Nacional Auténoma de México,
01 Julio 2015.
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La Escuela Nacional de Ciencias Politicas y Sociales (ENCPyS), hoy Facultad de
Ciencias Politicas y Sociales, fue creada el 14 de julio de 1951 por el H. Consejo
Universitario a propuesta del maestro y socidlogo Don Lucio Mendieta y Nufiez,
durante la rectoria del Dr. Luis Garrido.

Fue el resultado de la conjugacién de un sinnimero de factores historicos, propios de
su tiempo, asi como del esfuerzo y tenacidad de sus impulsores y fundadores.
Algunos de estos factores fueron: « El impulso a la educacién superior durante los
afios treinta y cuarenta, mediante la creacion de diversos institutos y centros
educativos y culturales, como: o El Instituto de Investigaciones Sociales. o El Colegio
de México. o La Escuela Nacional de Antropologia e Historia. o El Instituto
Politécnico Nacional. o El Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura. o El Instituto
Nacional Indigenista. o La creacion del Fondo de Cultura Econdmica. o El inicio del
proyecto de la Ciudad Universitaria. = La aparicion de diversos organismos
internacionales en el segundo lustro de la década de los cuarenta.

Algunos de estos organismos internacionales fueron la Asociacion Internacional de
Ciencia Politica y la Asociacién Internacional de Sociologia de las cuales don Lucio
Mendieta y NUfiez es invitado a participar en su fundacion y organizacion. Durante la
creacion de estas asociaciones se acordd fundar los capitulos nacionales
correspondientes, ante lo cual se revel6 la necesidad de crear una Escuela de
Ciencias Politicas y Sociales dentro de la Universidad Nacional. De esta forma el
doctor Mendieta y Nufiez se avoco a estudiar la organizacion y los planes de estudio
de diversas escuelas e institutos de ciencias politicas y sociales para adecuarlos a la
realidad nacional dando como resultado un proyecto de Reglamento Organico y Plan
de Estudios de la Escuela Nacional de Ciencias Politicas y Sociales. Los primeros
titulos que se otorgarian serian los de Licenciado en Ciencias Sociales, Licenciado
en Ciencias Politicas, Licenciado en Ciencias Diplométicas, Licenciado en
Periodismo, asi como un diplomado en la Carrera Consular. La Escuela Nacional de
Ciencias Politicas y Sociales (ENCPyS), comenzé sus actividades docentes en el
namero 24 de la calle Miguel Shultz con 142 alumnos . Desde entonces a la fecha
han sucedido diversas transformaciones y eventos entre las que destacan:

Cambio de sede de la Escuela Nacional de Ciencias Politicas y Sociales a la antigua
casa de “Los Mascarones”, en Ribera de San Cosme numero 71.

Primer nimero de la Revista Ciencias Politicas y Sociales.
Nuevo plan de estudios.

Cambio de sede de la ENCPyS a Ciudad Universitaria, en el Primer Circuito de
Ciudad Universitaria, entre la Facultad de Economiay la Torre Il de Humanidades.

Creacién del primer centro de estudios de la ENCPyS, el Centro de Estudios
Latinoamericanos.

Creacién del Centro de Estudios del Desarrollo.
Primer afio en el que la matricula excede los 1000 estudiantes.
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Creacion el Centro de Estudios Basicos en Teoria Social.

Inauguracion de las actuales instalaciones de la Facultad, en el Circuito Mario de la
Cueva s/n, la ceremonia estuvo presidida por el Dr. Octavio Rivero Serrano.

Renovacion de los planes de estudio.

Las coordinaciones de carrera se transforman en centros de estudio, incorporando a
éstas una coordinacion de investigacion.

Creacién de los centros de estudios Europeos y de Opinién Puablica.
Inauguracion el Centro de Investigacion en Informacién Digital (CIID).

La Facultad coordina, junto con Filosofia y Letras, el Macro-proyecto de Investigacion
en Humanidades y Ciencias Sociales. Diversidad, cultura nacional y democracia en
los tiempos de la globalizacion: las humanidades y las ciencias sociales frente a los
desafios del siglo XXI.

Creacién de cinco seminarios de investigacion y son el Seminario Interdisciplinario de
Comunicacion e Informacién, el Seminario de Investigacibn sobre Exclusion y
Comunidades Indigenas, el Seminario de Investigacion en Migracién y Participacion
Politica, el Seminario de Investigacibn en Procesos Politicos y Electorales, el
Seminario de Investigaciéon en Periodismo y el Seminario de Investigacion en
Derechos Humanos.

Cambio en los planes de estudio.

Se inaugura un nuevo edificio en la Facultad, destinado al apoyo a las actividades
sustantivas.

Ajuste a los planes de estudio.
Aprobacion del Programa de Maestria en Demografia Social.

Aprobacion de las Propuestas que modifican el Marco General para la titulacion en
Estudios Profesionales de la FCPyS. Licenciatura en Ciencias Politicas y
Administracién Publica.

Aprobacion de la modalidad en Administracion Publica de la Licenciatura en Ciencias
Politicas y Administracion Publica y para la Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion las Propuestas que modifican el Marco General para la Titulacion;
Creacion, Organizacién y Funcionamiento del Comité Académico de Titulacion.

Aprobacion por unanimidad el Programa Unico de Especializaciones en Ciencias
Politicas y Sociales conformado por las siguientes: Analisis Politico; Negociacion y
Gestion de Conflictos Politicos y Sociales; Opinién Pdublica; Comunicacion y
Camparias Politicas; asi como las modificaciones a la Especializacién en Seguridad
Publica.

Aprobacion de las nuevas modalidades de titulacion para la opcion Ciencia Politica.

Aprobacion de las Propuestas que modifican el Marco General para la titulacion en
Estudios Profesionales de la FCPyS. Licenciatura en Ciencias Politicas y
Administracion Publica opcidn Ciencia Politica.
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2014 Aprobacion de la Licenciatura en Antropologia con la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales como entidad académica responsable y el Instituto de Investigaciones
Antropolégicas como entidad académica participante.

2015 Aprobacion de los nuevos planes y programas de estudio correspondientes a las
licenciaturas Ciencias politicas y Administracion Publica, Ciencias de Ila
Comunicacion, Relaciones Internacionales y Sociologia.

2015 Aprobacion del Anexo de las Normas Operativas del Plan de Estudios para la
Licenciatura en Antropologia.
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Atribuciones

Impartir, a nivel licenciatura, los programas de Antropologia; Ciencias Politicas y Administracion Publica;
Ciencias de la Comunicacion; Relaciones Internacionales y Sociologia. Tanto en el Sistema Escolarizado
como en el Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia.

Impartir sus ensefianzas y desarrollar sus investigaciones, de acuerdo con el principio de libertad de
cétedra y de investigacion.

Impartir los programas de especializacion autorizados por el H. Consejo Universitario de conformidad con
el Reglamento General de Estudios de Posgrado.

Revisar, modificar y en su caso proponer nuevos planes y programas de estudio, asi como someterlos a
los procesos académicos de validacion correspondientes.

Organizar y realizar investigaciones, principalmente acerca de las condiciones y problemas nacionales, asi
como publicar sus resultados.

Difundir la cultura y el conocimiento, en el ambito de su competencia.

Gestionar las bases de colaboracién que fueren necesarias, a fin de coordinar esfuerzos entre ésta y otras
entidades o dependencias universitarias.

Gestionar los aspectos relativos al personal académico, tales como ingresos, estimulos, promociones,
licencias, permisos etc.

Impartir cursos, diplomados, seminarios, etc., orientados a la educacion continua de sus egresados y del
publico en general.

Apoyar la investigacion, en el ambito de su competencia.
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Estructura Orgéanica

Coordinacién de Gestién

Divisién de Estudios Profesionales

Secretaria Académica de Estudios Profesionales

Secretaria Técnica de Estudios Profesionales

Secretaria Técnica de Estudios Profesionales

Coordinacion del Centro de Estudios Sociolégicos

Secretaria Técnica del Centro de Estudios Sociolégicos

Unidad del Centro de Estudios Sociolégicos

Coordinacién del Centro de Estudios en Administraciéon Publica

Secretaria Académica del Centro de Estudios en Administracion Publica
Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Administracién Publica
Coordinacién del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion
Secretaria Académica del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion
Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion
Coordinacién del Centro de Estudios Politicos

Secretaria Académica del Centro de Estudios Politicos

Secretaria Técnica del Centro de Estudios Politicos

Coordinacion del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales
Secretaria Académica del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales
Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales
Coordinacién del Centro de Estudios Latinoamericanos

Secretaria Técnica de Estudios Latinoamericanos

Seccion Académica de Estudios Latinoamericanos

Coordinacién del Centro de Estudios Basicos en Teoria Social

Secretaria Técnica del Centro de Estudios Basicos en Teoria Social
Coordinacién del Centro de Estudios Antropolégicos

Secretaria Técnica del Centro de Estudios Antropolégicos

Secretaria de Estudios de Posgrado

Coordinacién Maestria Comunicacion Doctorado en Ciencias de la Comunicacién
Coordinacién Maestria Gobierno y Asuntos Publicos Doctorado en Administracion
Pudblica

Coordinacién Maestria y Doctorado en Relaciones Internacionales
Coordinacion Maestria Estudios Politicos y Sociales Doctorado en Sociologia
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Secretaria Académica de Estudios de Posgrado

Secretaria Técnica de Posgrado

Secretaria Técnica de Posgrado

Secretaria Auxiliar de Servicios Escolares

Division del Sistema de Universidad Abierta

Departamento de Secretaria Académica

Secretaria Técnica

Seccion Académica Desarrollo Académico y Evaluacion Académica
Seccion Académica de Educacion en Linea y a Distancia

Seccién Académica de Ciencias de la Comunicacion

Seccion Académica Sociologia

Seccion Académica Produccion de Material Didactico

Seccién Académica de Administracién Publica y Ciencia Politica

Seccion Académica de Relaciones Internacionales

Coordinacion del Centro de Investigaciones en Relaciones Internacionales
Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Relaciones Internacionales
Coordinacién del Centro de Investigaciones en Administracion Publica
Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Administracién Publica
Coordinacion del Centro de Investigaciones en Estudios Politicos
Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Estudios Politicos
Coordinacién del Centro de Investigaciones en Ciencias de la Comunicacién
Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Ciencias de la Comunicacién
Coordinacion del Centro de Investigaciones de Estudios Socioldgicos
Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones de Estudios Sociolégicos
Coordinacién del Centro de Investigaciones de Estudios Europeos
Secretaria Ténica del Centro de Investigaciones de Estudios Europeos
Coordinacion del Centro de Investigaciones de Opinidn Publica

Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones de Opinion Publica
Division de Educacién Continua y Vinculacion

Coordinacion de Educacion Continua y Vinculacion

Coordinacion del Centro de Educacion Continua

Secretaria General

Secretaria Técnica de Secretaria General

Secretaria de Servicios Escolares

Coordinacion Biblioteca Servicios Bibliotecarios

Coordinacion Idiomas
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0012 0401 Area Inglés

0012 04 02 Area francés

00 12 05 Coordinacion Informatica

00 12 0501 Departamento Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién
00 12 05 02 Departamento Computo e Infraestructura

00 12 06 Coordinacion de Extension Universitaria

00 12 06 01 Departamento de Difusion

00 12 06 02 Departamento de Informacion

00 12 06 03 Departamento de Publicaciones

00 12 06 04 Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas
00 12 06 05 Departamento de Redes de Apoyo Académico

00 12 07 Coordinacién de Orientacion Escolar

00 12 07 01 Secretaria Técnica de Orientacién Escolar
0013 Secretaria de Desarrollo Académico
001301 Coordinacién de Intercambio Académico
001302 Departamento de Proyectos de Investigacion
001303 Secretaria Técnica de Desarrollo Académico
00 14 Secretaria de Personal Académico

00 15 Division de Asuntos Estudiantiles

001501 Secretaria Técnica de Asuntos Estudiantiles
00 16 Coordinacién de Direccion

0017 Secretaria de Planeacion y Evaluacién

00 18 Secretaria Auxiliar de Direccidn

00 19 Unidad de Oficina Juridica

001901 Departamento de Oficina Juridica

00 20 Secretaria Administrativa

002001 Departamento de Personal

00 20 02 Departamento de Recursos Financieros

00 20 03 Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
00 20 04 Deparatmento de Servicios Generales
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Objetivo y Funciones
Direccion
Objetivo
Conducir las actividades académico-administrativas de la Facultad, en apego a la Legislacion
Universitaria, asi como a la normatividad aplicable.
Funciones
e Promover, propiciar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones al interior de la entidad académica,

de conformidad con las atribuciones, objetivos y funciones encomendadas a cada una de las areas
de la estructura organizacional a su digno cargo.

Determinar la organizacién y estructura de las areas a su cargo, previa autorizacion de las
instancias universitarias competentes.

Representar a la Facultad ante las instancias correspondientes, ya sea que éstas sean de indole
Universitaria o externas.

Definir las prioridades académicas y operativas, asi como las estrategias para asegurar su logro.

Ejecutar la politica universitaria de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable y
en concordancia con los lineamientos, que para tal efecto emita el Rector de la Universidad
Nacional Auténoma de México, en el Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad.

« Asistir con voz y voto a las sesiones del Consejo Académico del Area de las Ciencias Sociales
(CAACS) y del Consejo Universitario.

e Formar parte de las comisiones permanentes o especiales del CAACS, cuando sea designado
para ello.

e Nombrar al Secretario General, con aprobacion del Rector, asi como a los jefes de division,
secretarios, titulares de centros de estudio, coordinadores y personal de confianza de la FCPyS.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

o Dirigir, planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar, en términos de la legislacién aplicable, la
politica interna que desarrolla la Direccién y el Consejo Técnico, en su calidad de presidente de
éste, en concordancia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional vigente.

Convocar y presidir el Consejo Técnico con voz y voto, asi como a los colegios de profesores.

Promover ante el Consejo Técnico, los asuntos y tramites que le competan a este Ultimo.
Proponer ante las autoridades correspondientes los programas y proyectos que en su caso prevea
la normatividad correspondiente.

» Dirigir la academia, la investigacion y la difusion de la cultura en el &mbito de las actividades de la
Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

o Fortalecer la vinculacién de la Facultad, con otras instituciones de los sectores publico, privado y
social, para el mejoramiento de la docencia, investigacion y divulgacién de la cultura.

e Cuidar que la Facultad desarrolle sus labores ordenada y eficazmente, aplicando las sanciones
gue sean necesarias, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Velar por el cumplimiento, dentro de la Facultad, de la Legislacién Universitaria y toda la
normatividad aplicable a sus actos.

e Promover, propiciar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las acciones al interior de la Facultad,
asi como las que ésta realice en interaccion con otras entidades.

e Proponer el nombramiento del personal docente una vez satisfechas las disposiciones del
estatuto, reglamentos y demas lineamientos aplicables, asi como supervisar sus funciones.

Planear, organizar, dirigir y controlar las iniciativas estratégicas de la Facultad, de manera directa.

Asegurar la observancia de los acuerdos, planes y programas que rijan en la Facultad.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Vigilar la correcta integracién del Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de Trabajo Anual.

« Dirigir, promover y encauzar la participacién de la comunidad académica, docente y estudiantil de
la Facultad, en los programas, proyectos, actividades académicas y de investigacion, por conducto
de las areas a su cargo, asi como de los érganos colegiados que considere pertinentes.

o Disefar las diferentes estrategias y cursos de accién tendientes a solucionar diversos asuntos, asi
como ejecutarlos de manera directa o por medio de las areas a su cargo.

e Aplicar 6ptima y racionalmente los recursos humanos, materiales y financieros asignados a su
digno cargo.

e Garantizar la transparencia y la proteccion de datos personales, en apego a la normatividad
aplicable.

e Procurar la correcta y oportuna atencién a los casos en los que se vea comprometida la
integridad, patrimonial, fisica o psicolégica de la comunidad que dirige, en particular en lo que
concierne a los casos de violencia de género y todas las demas formas de perturbacién de la vida
académica de la Facultad.

e Analizar y en su caso autorizar todos los documentos oficiales que por su relevancia requieran la
firma del titular de la Facultad.

Asegurar la implementacién de las medidas necesarias en materia de Proteccién Civil y Seguridad
Fisica.

Difundir nacional e internacionalmente los conocimientos que generan los diversos espacios de
reflexién y andlisis del conocimiento de la FCPyS.

Apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Desarrollar programas y proyectos de participacion académica.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Impulsar los estudios de posgrado.

Fortalecer la extensién y difusién del conocimiento.

Elaborar el proceso de gestion académico administrativo (orden estructural y funcional de la
FCPyS), ademas de dirigir y coordinar las relaciones que de este proceso se entablen.

Llevar a cabo la concertacion de convenios, con base en la normatividad vigente, para la
realizacion de actividades académicas y de investigacion, al interior de la UNAM y fuera de ella con
instituciones publicas, privadas y sociales.

Promover la apertura hacia la sociedad y participar en la solucién de los problemas que ésta
enfrenta, a través de la superacion y la renovacion de la educacién superior.

Apoyar a la resolucibn de problemas econémicos, sociales, politicos, administrativos,
organizacionales y de comunicacion, dentro del contexto nacional e internacional.
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Coordinacion de Gestion

Objetivo

Participar en las tareas encomendadas por la Direccion para facilitar los asuntos académicos y
administrativos requeridos por la comunidad de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales, asi como
otras instancias externas.

Funciones

e Conocer de los asuntos en los que sea necesaria la intervencién de la Direcciéon de la Facultad,
asi como acordar el curso de accion a tomar.

e Auxiliar a la Direccién en la coordinacion académica de proyectos de investigacion y docencia,
para generar y fortalecer la vinculaciéon entre investigadores y la participacion de alumnos en
formacion.

« Apoyar a la Direccion en el establecimiento del directrices que favorezcan la comunicacién entre
los egresados, su trayectoria laboral y las estrategias que coadyuven a una mejor planeacion en la
Institucion.

Resguardar la informacidn vital que generan las distintas areas, para la mejor planeacién de las
actividades de la Facultad.

Apoyar en el trabajo académico y administrativo, que permita planear y mejorar el desarrollo de la
Institucion.

Auxiliar a la direccibn en asuntos académicos y de difusion cultural, para promover el
acercamiento y colaboracion entre especialistas de las diversas disciplinas académicas que se
estudian en la Institucion.

Apoyar en el desarrollo y establecimiento de nuevas areas de conocimiento que vinculen a la
Facultad con Instituciones académicas nacionales e internacionales.

e Colaborar y apoyar en la evaluacién y planeacion de propuestas académicas para el
fortalecimiento de la interdisciplina en las diferentes areas de la Facultad.
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Representar a la Direccién de la Facultad en las ocasiones en que ésta asi lo disponga.

Programar la agenda de entrevistas y reuniones con la Direccion.

Organizar y coordinar los procedimientos para atender y dar seguimiento a la correspondencia y
asuntos oficiales y en su caso, turnarlos a las areas competentes.

Revisar las comunicaciones propuestas para firma de la Direcciéon y someter a su consideracion
Su suscripcion.

Coordinar al personal auxiliar y secretarial adscrito a la oficina de la Direccion.

Apoyar a la Direccion en la organizacion y coordinacién de reuniones de trabajo y eventos
oficiales, preparar expedientes y documentacion necesaria, convocar en representacion de la
Direccion a diversas reuniones, realizar las invitaciones y confirmaciones necesarias, redactar las
minutas tomando nota de los acuerdos y decisiones alcanzados y hacer acto de presencia cuando
asi se le solicite.

Apoyar en la elaboracion de documentos relacionados con la participacion de la Direccién en
eventos y actos académicos.

Atender y resolver en representacion de la Direccion los asuntos que le encomiende.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A

24



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Division de Estudios Profesionales

Objetivo

Articular las actividades de docencia de las licenciaturas que se imparten en el sistema escolarizado en
la Facultad, asi como la investigacion disciplinaria, inter y transdisciplinaria que se desarrolla en los
centros de estudio, con el fin de asegurar la éptima trayectoria escolar de los alumnos y su formacién
académica de excelencia, a la vanguardia en las distintas disciplinas de las Ciencias Politicas y
Sociales.

Funciones

Proponer a la Direccion de la Facultad el plan semestral y anual de la Division.

Coadyuvar al disefio de la politica académica de la Facultad en concordancia con el Plan de
Desarrollo Institucional de la UNAM y el de la propia Dependencia.

Disefar e impulsar politicas académicas tendientes a mejorar la calidad de la ensefianza que se
imparte en el sistema escolarizado de las cinco licenciaturas de la Facultad, y coordinar su
implementacion en colaboracién con los centros de estudios disciplinarios: Antropolégicos, en
Ciencias Politicas, Administracion Publica, Ciencias de la Comunicacién, Relaciones
Internacionales, y Sociologia, asi como con los centros de estudios interdisciplinarios de la
Facultad.

Asegurar el correcto desarrollo de las actividades académicas de las licenciaturas de la Facultad.

Asistir y participar con voz en las sesiones del H. Consejo Técnico de la Facultad.

Verificar la aplicacion de los acuerdos del H. Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

Verificar la aplicacion de los acuerdos del H. Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Asegurar la correcta implementacion de las normas, politicas y procesos para el otorgamiento de
los servicios académicos, técnicos y/o administrativos.
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o \Verificar, inspeccionar y supervisar la ejecucién, seguimiento y cumplimiento de programas
académicos sujetos a control normativo y operativo.

e Implementar los planes y proyectos académicos que sean acordados en las instancias centrales
de la Universidad.

e Participar en el seguimiento a los proyectos desarrollados de caracter académico, asi como
proponer y definir las acciones pertinentes a las desviaciones detectadas.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria en el ambito de su competencia.

e Representar a la Direccion de la Facultad, para que con la colaboracién de los coordinadores de
los centros de estudios se realice el disefio del plan semestral de actividades y de los programas
especificos de trabajo del semestre lectivo en cada centro de estudios, el establecimiento de
prioridades dentro del programa de trabajo de los centros de estudio, la definicion de normas
internas para evaluar las funciones que se desarrollan en los centros de estudio, la formulacion de
programas de investigacion y de proyectos especificos con base en el plan de estudios de cada
carrera; la captacion y desarrollo de recursos humanos que permitan a los centros de estudio
cumplir sus funciones, la evaluacién de los proyectos en desarrollo a fin de retroalimentar el
proceso de planeacion de la Facultad y el andlisis y desarrollo de iniciativas y nuevos proyectos.

» Disefiar, en colaboracién con los coordinadores de carrera, la planeacion de grupos y profesores
para la imparticion de las asignaturas que se ofrecen en cada periodo escolar, y someterlo a la
aprobacion del H. Consejo Técnico.

e Coordinar acciones con la Secretaria de Servicios Escolares para planear, llevar a cabo y mejorar
los procedimientos de inscripcion, formulacién de horarios y calendarios, apertura y cancelaciéon de
grupos, altas y bajas de inscripciones, examenes ordinarios y extraordinarios, asi como los
procesos de titulacion.

e Apoyar a la Direccién de la Facultad en la designacion de revisores de trabajos de titulacion y
jurados de exdmenes profesionales, a partir de las propuestas que para ello realizan los centros de
estudio.
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Formular y actualizar en colaboracién con los centros de estudio, las politicas de fomento,
cumplimiento, seguimiento y evaluacion de la titulacion de los egresados.

Establecer politicas, procedimientos y mecanismos adecuados para la realizacion de practicas de
campo, visitas guiadas y ejercicios extracurriculares, asi como vigilar su cumplimiento.

Coadyuvar en la planeacion y realizacion de practicas de campo, visitas guiadas y ejercicios
extracurriculares que proponen los profesores a través de los centros de estudio.

Proponer y coordinar la realizacion de cursos para la actualizacion continua del personal
académico.

Proponer las politicas relativas a los ayudantes de profesor y verificar su cumplimiento.

o Administrar el sistema de registro de ayudantias y otorgar las constancias correspondientes a los
participantes.

o Dar seguimiento al desempefio de los profesores y ayudantes de profesor para optimizar su labor
docente.

o Organizar cursos y actividades gue contribuyan a la formacion académica de los alumnos.

o Realizar diagndsticos de la implementacién de los planes y programas de estudio, asi como de la
trayectoria escolar de los alumnos.

e Conducir la evaluacién continua de los Planes Estudio de las licenciaturas que se imparten en la
Facultad, asi como la revision y actualizacion de los contenidos de sus asignaturas.

e Promover el disefio y desarrollo de proyectos académicos y de investigacion de caracter
disciplinario, interdisciplinario y multidisciplinario vinculados a la docencia en las licenciaturas de la
Facultad.
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e Colaborar con el Departamento de Publicaciones de la Facultad en el establecimiento de politicas
editoriales.

Proponer a la Direccién de la Facultad convenios de colaboracién proyectados por la Division y
los centros de estudio.

Participar en la Comision de Biblioteca para asegurar la correcta canalizacion y atencion de
necesidades de material bibliohemerografico en apoyo de las actividades académicas.

e Mantener vinculos con distintas Dependencias de la UNAM e instancias externas para participar y
promover acciones conjuntas en investigacion, docencia y extensién, difundir los resultados de
trabajo de la Facultad y promover la imagen de la institucidn, obtener informacién y asesoria en las
areas de trabajo que facilite el cumplimiento de las funciones, normas y modalidades de accién
encargadas a la Divisién, analizar, comparar y evaluar planes de estudio con otras instancias
académicas, establecer convenios de colaboracién académica y realizar las actividades que
correspondan.

e Colaborar en la elaboracién de los manuales, guias e instructivos especificos, de caracter interno,
necesarios para la operacion de la Facultad.

e Formar parte de la Comision Local de Seguridad, participar de sus reuniones de trabajo, e
implementar los acuerdos que recaigan en el ambito de su competencia.

e Documentar los procesos de evaluacion educativa que realice la Division.

e Generar los informes, que le correspondan en el ambito de su competencia, requeridos para
atender las solicitudes de Transparencia, Memoria UNAM, Informe Anual, Anteproyecto de
Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria Académica de Estudios Profesionales

Objetivo
Instrumentar la politica académica de la Division y asistir a la Jefatura de la Division en los asuntos que
se le deleguen.

Funciones

e Coordinar y enlazar a los responsables de las diferentes Secretarias Académicas de los diversos
Centros de Estudios en lo relacionado con la Implementacion de los planes de estudio,
programacion de las plantillas de profesores por periodo escolar, seguimiento de las actividades
académicas programadas y programacion de examenes extraordinarios.

e Coordinar a las Secretarias Técnicas de los cinco Centros de Estudios en la Implementacién del
programa de ayudantes de profesor, asi como en la programacién de exdmenes extraordinarios.

e Coordinar actividades con la Secretaria de Servicios Escolares en lo referente a la programacion
de las plantillas de profesores, aprobadas por el Consejo Técnico y supervision de éstas durante el
proceso de inscripcion, en la etapa de altas y bajas, y en la validacion de los ajustes de Ultima hora;
ademas en la programacion de las plantillas de profesores para examenes extraordinarios, asi
como en la asignacion de salones con base en los grupos programados para cursos ordinarios, asi
como para examenes extraordinarios.

e Participar en la elaboracién de diagnésticos de la implementacion de planes y programas de
estudio y en los procesos de su actualizacion y reforma.

e Colaborar en la evaluacion continua de los programas académicos de las cinco licenciaturas de la
Facultad.

e Fungir de enlace con diversos programas de la Universidad, en particular con el Programa de
Fortalecimiento de los Estudios de Licenciatura.
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Secretaria Técnica de Estudios Profesionales

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de las
licenciaturas de la Facultad bajo los estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones
e Coordinar las actividades y reuniones del Colegio de Coordinadores de la Division de Estudios
Profesionales, de acuerdo al criterio de la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales.

o Participar en la elaboracién e implementacion de proyectos que involucren a las Coordinaciones
de carrera.

e Coordinar la elaboracion, actualizacidén y seguimiento de la normatividad necesaria para el buen
desarrollo de las actividades de docencia en la Facultad.

Coordinar la integracion del Informe Anual de la Division de Estudios Profesionales y responder a
otras solicitudes la informacion dirigida a la Division de Estudios Profesionales.

Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Secretaria Técnica, en correspondencia con los
avances del Plan de Desarrollo Institucional de la FCPyS.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos, estrategias y acciones del Plan de Desarrollo
Institucional de la Facultad que son competencia de la Divisién de Estudios Profesionales.

Programar las sesiones del Colegio de Coordinadores y elaborar el Orden del Dia de las
reuniones.

Fungir como Secretario del Colegio de Coordinadores.

Elaborar las Minutas y los Acuerdos de cada sesion.

Dar seguimiento a los Acuerdos derivados de las sesiones del Colegio de Coordinadores.
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e Coordinar la elaboracién de diagnédsticos para la deteccién de problemas en el desarrollo de la
docencia en la licenciatura y la formulacidén de estrategias de solucion.

e Supervisar las reuniones de grupos colegiados "ad hoc" integrados por funcionarios y profesores
de las distintas coordinaciones, para el cumplimiento de los tiempos establecidos para cada
proyecto.

e Asesorar a los participantes en aspectos técnicos sobre la formulacién y presentacion de
proyectos.

o Dar seguimiento a las acciones de implementacion del proyecto y evaluar sus logros y avances.

o Evaluar de manera permanente, la normatividad vigente en la licenciatura para mantener su
congruencia y actualidad y en su caso proponer nuevos lineamientos generales, reglamentos y
manuales de procedimientos que apoyen las tareas de docencia en la licenciatura.

o Elaborar y difundir entre la comunidad académica de la Facultad la Convocatoria Semestral para
el ingreso, reingreso y renovacion de ayudantes de profesor en sus distintas modalidades, ademas
de evaluar las solicitudes de ayudantes de profesor, resolver su aprobacién y difundirlas, de
acuerdo a la convocatoria, asi como emitir los lineamientos para la elaboracion del informe de
actividades y evaluarlos al final de cada semestre para emitir las constancias respectivas.

e Integrar y mantener actualizados los bancos de informacién de la Division de Estudios
Profesionales.

e Informar a la Jefatura de la Divisidn sobre el estado de los proyectos que se desarrollan en la
Secretaria Técnica.

o Establecer lineas prioritarias de accion y formular el Programa Anual de Actividades de la
Secretaria Técnica, en correspondencia con el Plan de Desarrollo Institucional.

e Proponer estrategias y lineas de accion complementarias a las establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional, en correspondencia con las nuevas realidades que se presenten.
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Secretaria Técnica de Estudios Profesionales

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de las
licenciaturas de la Facultad bajo los estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones

o Elaborar el programa anual de actividades de la Secretaria Técnica, de acuerdo al criterio de la
Jefatura de la Divisidn de Estudios Profesionales, en correspondencia con los avances del Plan de
Desarrollo Institucional de la FCPyS.

e Coordinar el Programa de Practicas Escolares de la Facultad.

e Coordinar la elaboracion, actualizacidén y seguimiento de la normatividad necesaria para el buen
desarrollo de las actividades de docencia en la Facultad.

Coordinar el Programa de Ayudantes de Profesor.

Difundir convocatorias de interés para los profesores y la comunidad estudiantil de la Facultad.

Asesorar a los alumnos en la realizacion de diversos tramites.

Evaluar la factibilidad de la realizaciéon de las practicas escolares, su correspondencia con los
contenidos de los programas de asignaturas y su impacto en la formacién integral de los
estudiantes de acuerdo al Reglamento correspondiente.

o Coadyuvar en el proceso de realizacién de practicas escolares al llevar el registro y seguimiento
de éstas, ademas de gestionar ante la Secretaria Administrativa de la Facultad los apoyos
logisticos necesarios para su realizacion, y solicitar a los profesores el informe respectivo de las
practicas escolares para su evaluacion.

e Participar en el disefio e implementacién del Programa de actualizacion docente, asi como
tramitar la realizacion de cursos de actualizacion para profesores ante las instancias
correspondientes y colaborar en tareas de difusion y logisticas para la realizacion de dichos cursos.
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Participar en el disefio y evaluacién del programa de cursos extracurriculares, programar y
tramitar su realizacidon ante las instancias correspondientes, asi como colaborar en tareas logisticas
para la realizacién de dichos cursos.

Proponer nuevos lineamientos generales, reglamentos y manuales de procedimientos que
apoyen las tareas de docencia en la licenciatura.

Evaluar, de manera permanente, la normatividad vigente en la licenciatura para mantener su
congruencia y actualidad.

Evaluar semestralmente las actividades desarrolladas por la Secretaria Técnica.

Informar a la Jefatura de la Division sobre el estado de los proyectos que se desarrollen en la
Secretaria Técnica.

Atender el correo electrénico y las redes sociales de la Division.
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Coordinacion del Centro de Estudios Sociologicos

Objetivo

Asegurar la adecuada imparticién de la licenciatura en Sociologia bajo los estandares mas estrictos de
calidad académica a fin de formar profesionistas, investigadores y profesores universitarios Utiles a la
sociedad; asi como la realizacién de investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias
con las aportaciones propias de la Sociologia, principalmente acerca de las condiciones y problemas
nacionales.

Funciones

o Coordinar la ensefianza de la licenciatura en Sociologia.

e Organizar investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias con las
aportaciones propias de la Sociologia, principalmente acerca de las condiciones y problemas
nacionales.

o Fortalecer la conformacién de redes de investigacion promoviendo los vinculos existentes creados
por los docentes e investigadores en el &mbito nacional e internacional.

e Promover la produccién y difusién de los productos de investigacién generados a través de los
proyectos de investigacion desarrollados por los profesores adscritos a la Coordinacion.

e Planear y organizar las plantilas académicas semestrales para cursos ordinarios y
extraordinarios.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales las materias que se deben
programar en cursos intersemestrales.

o Organizar el proceso de ayudantias de profesor para las asignaturas.

» Vigilar el correcto desarrollo de las actividades académicas de los docentes a su cargo.

e Coordinar y supervisar la evaluacién permanente de los programas de las materias.
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e Impulsar la implementacion del enfoque de género en la imparticion de las materias en las que asi
se considere necesario.

e Organizar reuniones de trabajo para la definicion de lineas de investigacion, prioridades,
financiamientos, apoyos, publicacion, difusion, etc.

e Realizar reuniones de trabajo o encuentros entre los profesores de asignatura y de carrera, a fin
de discutir tendencias académicas, problemas pedagdégicos y lineas de trabajo.

o Implementar, en su ambito de competencia, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de
Atencion Integral al Desempefio de los Alumnos.

Identificar tendencias o valores fuera de rango en relacion a la reprobacion en las asignaturas de
su competencia, asi como de las trayectorias escolares de los alumnos de la licenciatura que
coordina.

Acompanfar a la Direccion, a la Secretaria General o al Jefe de la Division de Estudios
Profesionales en las actividades de representacion interna y externa que éstos determinen.

Promover lineas de investigacion con otras instancias de la Facultad, de la Universidad y de
instituciones nacionales e internacionales.

Organizar los programas de investigacion docente y de apoyo a la docencia de la Coordinacion a
su cargo, proponiendo temas y profesores responsables en la coordinacion de cada proyecto.

e Organizar seminarios de estudio, analisis y discusion con profesores adscritos a la Coordinacién
y a otros centros de estudio de la Facultad, de la Universidad o de otras Instituciones de Educacién
Superior, tanto nacionales, como internacionales.

e Promover actividades que impacten en la superacion de la planta académica de la Coordinacion.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacion de las propuestas de actualizacion
periodica de los programas de estudio.
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e Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

e Promover el establecimiento de convenios con instituciones nacionales o internacionales para el
fomento y financiamiento de investigaciones aplicadas, asesorias, etc.

e Promover el establecimiento de convenios nacionales e internacionales para la realizacién de
estancias de investigacion por parte del personal académico.

e Fomentar y ampliar la salida de profesores y alumnos a otros paises en estancias de diversa
duracion, en programas de intercambio y movilidad, con la finalidad de fortalecer la posibilidad de
cursar materias con valor curricular en otras universidades.

Impulsar la participacion de los alumnos en los proyectos de investigacion.

Identificar necesidades y posibilidades de actuacién de la Facultad en el ambito de su
especialidad.

Presentar a consideracion de la Division de Estudios Profesionales el anteproyecto anual de
nuevas necesidades detectadas en la licenciatura a su cargo.

Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en los contextos educativo, cultural, social,
economico, politico y tecnolégico, nacional y local, y en sus implicaciones para la capacitacién y el
desempefio del ejercicio profesional.

e Garantizar la adecuada atenciéon académica de los alumnos que asi lo soliciten, ademas de
facilitar en la maxima medida posible cualquier apoyo que éstos soliciten.

e Promover el conocimiento de los estudiantes acerca de sus derechos y alentar en todo momento
la lucha en contra de cualquier forma de violencia, con especial atencion en lo que concierne al
enfoque de género.
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« Identificar la necesidad de actualizacion del Manual de Organizacién, por lo que toca a la unidad
organizacional a su cargo, para lo cual debe sugerir los cambios pertinentes a la Secretaria de
Planeacion y Evaluacién de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad y con el Jefe de la Division de Estudios Profesionales en
la especificacion de objetivos de la Coordinacién y su revision periédica; en el disefio del Plan
anual y semestral de actividades, en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional; en la
formulacion de programas de investigacion para la docencia, la captacion y desarrollo de recursos
humanos para la Coordinacion; en el establecimiento de prioridades dentro del programa de trabajo
de la Coordinacién acorde a las politicas y lineamientos establecidos el establecimiento de normas
internas para evaluar las funciones que se desarrollan en la Coordinacién; ademas de colaborar en
el planteamiento fundamentado de propuestas acerca de los recursos y necesidades existentes,
aportando datos e informacion de lo que hasta el momento se haya logrado y el andlisis y
desarrollo de nuevos proyectos académicos y en la evaluacibn de su realizacion a fin de
retroalimentar el proceso de planeacion de la Facultad.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacidn universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

« Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Preparar las propuestas de jurados respecto a los examenes profesionales para su aprobacién
por la Direccion de la Facultad.

o Promover la realizacion de convenios especificos de colaboracién, asi como la organizaciéon de
conferencias, cursos especiales y reuniones internacionales.

e Desarrollar vinculos de coordinacién y apoyo mutuo con las demas Coordinaciones, las areas
académicas correspondientes en la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia
de la Facultad, la Secretaria de Servicios Escolares, la Division de Educaciéon Continua y
Vinculacién, asi como con la Divisién de Estudios de Posgrado para desarrollar en conjunto las
diferentes tareas de docencia, investigacion, extension y difusion.

e Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con las areas académicas similares en otras
Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras.
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o Establecer vinculos con la Secretaria del Personal Académico, la Secretaria Administrativa, la
Secretaria de Planeacién y Evaluacion, la Coordinacion de Servicios Audiovisuales, la
Coordinacién de Extension Universitaria, la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, la
Coordinacion de Idiomas, la Coordinacion de Informéatica, el Departamento de Videoconferencias y
la Coordinacion de Orientacion Escolar para responder a las necesidades académicas y culturales
de la comunidad.

e Vincular a la Facultad con las asociaciones profesionales y de egresados, a fin de captar recursos
humanos valiosos para la docencia y para la organizacion de actividades de educacion continua.

o Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con instituciones nacionales e internacionales
para la organizacion conjunta de eventos académicos relacionados con su campo de estudio y para
proponer la elaboracién de convenios de intercambio académico o de apoyo a la préactica
profesional y el servicio social.

e Organizar y coordinar los trabajos y proyectos que desarrolla la Coordinacion.

o Organizar, participar y dirigir los trabajos del Consejo Editorial de la especialidad, ademéas de
colaborar en la elaboracion de los manuales, guias e instructivos especificos de caracter interno
necesarios para la operacion de la Facultad.

o Establecer los procedimientos a seguir en la realizacién de los programas de trabajo o de
investigacion de la Coordinacién.

e Elaborar y mantener actualizado un catdlogo de niveles, categorias y antigliiedad, grado
académico y lineas de investigacion del personal docente adscrito a la Coordinacion.

e Organizar y actualizar los archivos y sistemas de documentacion y de informacién necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion, tales como directorios y expedientes de
alumnos, egresados y personal docente; asi como de temarios y materias; también registros de
proyectos de titulacién, de tesis, y de exdmenes profesionales; asi como expedientes de planes de
estudio de la carrera y de otras facultades afines a la carrera; ademas de reglamentos, manuales,
instructivos y tablas de equivalencias entre materias y estatutos.
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e Promover la capacitacién de los profesores de la especialidad en el aprendizaje de nuevas
técnicas de ensefianza, en la utilizacion de materiales y equipos audiovisuales, estimulando su
participacién en cursos, seminarios, reuniones y conferencias sobre didactica de la ensefianza.

e Propiciar reuniones y seminarios de actualizacion cientifica y metodoldgica para el personal
docente adscrito a la Coordinacion, en colaboracion con la Division de Estudios de Posgrado.

e Promover entre los profesores adscritos a la Coordinacion la elaboracién de materiales didacticos
sobre temas especificos de la materia que imparten.

e Promover una mayor eficiencia terminal de los estudios mediante la organizacién de seminarios
de titulacién y otras actividades conducentes a la agilizacion de los procesos de titulacion.

e Organizar o participar en ciclos de conferencias, disefiar y publicar el material informativo, asi
como elaborar material audiovisual para su utilizacién en actividades de orientacion vocacional
dirigidas a los aspirantes a las licenciaturas que se ofrecen en la Facultad.

o Promover entre las organizaciones estudiantiles la realizacién de eventos académicos, tales como
foros de discusion, mesas redondas, etcétera.

e Asesorar a los estudiantes de la carrera en materia de equivalencias, revalidaciones,
reinscripciones, etc.

e Asesorar a los profesores adscritos a la Coordinacion en materia de planes de estudio,
programas, horarios, apoyos did4cticos, registro de calificaciones, trdmite de actas, cambio de
salones, practicas escolares, revisibn y aprobacion de trabajos de tesis, ayudantias,
nombramientos y prestaciones.

o Asesorar a los pasantes de la carrera en materia de registro y direccion de tesis, integracion de
jurados y tramites de recepcion profesional.

e Asesorar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre diversos aspectos del plan de estudios.
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Colaborar con la Coordinacién de Servicios Bibliotecarios seleccionando libros de texto requeridos
para el desarrollo de la funcién docente y de investigacion en el campo propio de la especialidad.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccidn y las distintas instancias de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad en la elaboracién del informe anual de actividades de la
misma.

Entregar el informe anual de actividades de la Coordinacion.

Generar los informes, que le correspondan en el ambito de su competencia, requeridos para
atender las solicitudes de Transparencia, Memoria UNAM, Informe Anual, Anteproyecto de
Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria Técnica del Centro de Estudios Sociologicos

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de la
licenciatura en Sociologia bajo los estdndares mas estrictos de calidad académica.

Funciones

e Preparar los dictimenes académicos sobre los estudios realizados por alumnos provenientes de
otras carreras de la UNAM y del extranjero.

e Revisar y aprobar los proyectos de tesis que se presentan para su registro, de acuerdo a los
criterios establecidos.

e Revisar que las tesis concluidas satisfagan los requisitos para ser enviadas a dictaminacion, asi
como proponer al Coordinador Académico el jurado dictaminador, basandose en la temética de la
tesis y la especialidad de cada profesor propuesto.

o Colaborar en la elaboracion de las plantillas de examenes extraordinarios.

o Tramitar las solicitudes de los alumnos que adeudan una materia para que se programen como
exédmenes especiales en periodos de extraordinarios.

e Tramitar las solicitudes de practicas de campo de los profesores de la especialidad.

o Confirmar la asistencia de los profesores a examenes extraordinarios o especiales y solicitar a los
profesores guias de estudio para los exdmenes extraordinarios.

o Elaborar las cartas para profesores y alumnos relacionadas con la realizacion de practicas
escolares.

e Representar a la Coordinacién en su ausencia y para los asuntos que ésta determine.

e Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.
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e Brindar informacion sobre las actividades de los prestadores de servicio social en la Coordinacion.

o Difundir informaciéon sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

e Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

e Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Estudios.

e Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinacion al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacién provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Unidad del Centro de Estudios Socioldgicos

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacion de la politica académica del Centro de Estudios en Sociologia.

Funciones

e Proporcionar informacién completa y actualizada sobre la Facultad.
o Preparar las propuestas de profesores de nuevo ingreso para su envio al Consejo Técnico.

o Extender cartas de acreditacion a los alumnos para que tengan acceso a instituciones publicas y
privadas en donde deban efectuar trabajos de investigacion.

e Extender constancias a los profesores que han impartido clases en la especialidad.

e Cumplir las funciones que asigne la Coordinacibn Académica en materia de asesoria, apoyo,
desarrollo e integracion.

Programar y confirmar con los profesores los horarios de las materias correspondientes a los
semestres nones y pares que imparta la Coordinacion.

Programar materias del Plan correspondiente a fin de que se incluyan en los periodos de
examenes extraordinarios.

Solicitar y recabar los informes y proyectos anuales de los profesores de la especialidad, asi como
solicitar y recibir los informes semestrales de los ayudantes de profesor.

Mantener constante comunicacién con la Division de Estudios Profesionales y la Secretaria de
Servicios Escolares en lo referente a cambios de profesores, horarios y salones cada semestre.

Responder las solicitudes de informacion de la carrera proveniente del interior del pais y del
extranjero.
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e Responder las solicitudes de informacién hechas por organismos internacionales en relacién a los
aspectos académicos de la carrera relacionados con planes y programas de estudio,
investigaciones realizadas por el personal académico, bibliografias, datos de la poblacién escolar,
etc.

o Responder las peticiones de informacién que realice la Secretaria de Planeacién y Evaluacion de
la Facultad.

o Participar en los distintos comités y consejos que se integren en la Facultad.

o Participar en las reuniones convocadas por organizaciones y colegios de profesionales de la
especialidad.

e Vincular al Centro con otras instituciones académicas nacionales y extranjeras que imparten la
carrera.

o Organizar cursos de actualizacién para los profesores de la especialidad.

e Organizar reuniones con los profesores para tratar diversos asuntos relacionados con las
actividades de la Coordinacion.

e Entregar a los profesores las preactas de los alumnos inscritos en sus grupos.

e Recibir, archivar y mantener actualizados los documentos de los profesores de carrera, de
asignatura y ayudantes de profesor.

e Asesorar y orientar a los alumnos del bachillerato sobre el plan y los programas de estudio de la
carrera respectiva.

o Promover ofertas de trabajo para estudiantes y egresados de la carrera.
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Promover dentro de la Facultad los concursos convocados por distintas organizaciones que sean
de interés para los estudiantes y profesores de la carrera.

Apoyar a los estudiantes y profesores en el tramite de cartas de postulacion para obtener becas
en instituciones nacionales y extranjeras.

Brindar apoyo a las organizaciones estudiantiles en la realizaciéon de eventos académicos.

Autorizar la reproduccion de diversos articulos y libros que los profesores de la Coordinacion
requieran en sus clases como material de apoyo didactico.

Apoyar eventos académicos propuestos por los profesores y alumnos de la especialidad.

Proporcionar a los profesores y alumnos que lo soliciten, los programas de las materias.

Atender el adecuado uso de los canales de comunicacion de la Coordinacion.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencion a
diversas solicitudes de informacién provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Coordinacion del Centro de Estudios en Administracion Publica

Objetivo

Asegurar la adecuada imparticion de la licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica
(Opcién Administracion Publica) bajo los estdndares mas estrictos de calidad académica a fin de formar
profesionistas, investigadores y profesores universitarios Gtiles a la sociedad; asi como la realizaciéon de
investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias con las aportaciones propias de la
Administracion Puablica, principalmente acerca de las condiciones y problemas nacionales.

Funciones
e Coordinar la ensefianza a nivel Licenciatura de la licenciatura en Ciencias Politicas y
Administracién Pudblica (Opcion Administracién Puablica).

e Organizar investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias con las
aportaciones propias de la Administracion Publica, principalmente acerca de las condiciones y
problemas nacionales.

o Fortalecer la conformacion de redes de investigacion promoviendo los vinculos existentes creados
por los docentes e investigadores en el ambito nacional e internacional.

e Promover la produccién y difusién de los productos de investigacién generados a través de los
proyectos de investigacion desarrollados por los profesores adscritos a la Coordinacion.

e Planear y organizar las plantilas académicas semestrales para cursos ordinarios y
extraordinarios.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales las materias que se deben
programar en cursos intersemestrales.

e Organizar el proceso de ayudantias de profesor para las asignaturas.

« Vigilar el correcto desarrollo de las actividades académicas de los docentes a su cargo.

e Coordinar y supervisar la evaluacién permanente de los programas de las materias.
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e Impulsar la implementacion del enfoque de género en la imparticion de las materias en las que asi
se considere necesario.

e Organizar reuniones de trabajo para la definicion de lineas de investigacion, prioridades,
financiamientos, apoyos, publicacion, difusion, etc.

e Realizar reuniones de trabajo o encuentros entre los profesores de asignatura y de carrera, a fin
de discutir tendencias académicas, problemas pedagdégicos y lineas de trabajo.

o Implementar, en su ambito de competencia, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de
Atencion Integral al Desempefio de los Alumnos.

Identificar tendencias o valores fuera de rango en relacion a la reprobacion en las asignaturas de
su competencia, asi como de las trayectorias escolares de los alumnos de la licenciatura que
coordina.

Acomparfar a la Direccién, a la Secretaria General o al Jefe de la Division de Estudios
Profesionales en las actividades de representacion interna y externa que éstos determinen.

Promover lineas de investigacion con otras instancias de la Facultad, de la Universidad y de
instituciones nacionales e internacionales.

Organizar los programas de investigacion docente y de apoyo a la docencia de la Coordinacién a
su cargo, proponiendo temas y profesores responsables en la coordinacion de cada proyecto.

Organizar seminarios de estudio, analisis y discusion con profesores adscritos a la Coordinacion y
a otros centros de estudio de la Facultad, de la Universidad o de otras Instituciones de Educacién
Superior, tanto nacionales, como internacionales.

e Promover actividades que impacten en la superacion de la planta académica de la Coordinacion.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacion de las propuestas de actualizacion
periodica de los programas de estudio.
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e Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

e Promover el establecimiento de convenios con instituciones nacionales o internacionales para el
fomento y financiamiento de investigaciones aplicadas, asesorias, etc.

e Promover el establecimiento de convenios nacionales e internacionales para la realizacién de
estancias de investigacion por parte del personal académico.

e Fomentar y ampliar la salida de profesores y alumnos a otros paises, en estancias de diversa
duracion, con programas de intercambio y movilidad, para fortalecer la posibilidad de cursar
materias con valor curricular en otras universidades.

Impulsar la participacion de los alumnos en los proyectos de investigacion.

Identificar necesidades y posibilidades de actuacién de la Facultad en el ambito de su
especialidad.

Presentar a consideracion de la Division de Estudios Profesionales el anteproyecto anual de
nuevas necesidades detectadas en la licenciatura a su cargo.

Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en los contextos educativo, cultural, social,
economico, politico y tecnolégico, nacional y local, y en sus implicaciones para la capacitacién y el
desempefio del ejercicio profesional.

e Garantizar la adecuada atenciéon académica de los alumnos que asi lo soliciten, ademas de
facilitar en la maxima medida posible cualquier apoyo que éstos soliciten.

e Promover el conocimiento de los estudiantes acerca de sus derechos y alentar en todo momento
la lucha en contra de cualquier forma de violencia, con especial atencion en lo que concierne al
enfoque de género.
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« Identificar la necesidad de actualizacion del Manual de Organizacién, por lo que toca a la unidad
organizacional a su cargo, para lo cual debe sugerir los cambios pertinentes a la Secretaria de
Planeacion y Evaluacién de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad y con el Jefe de la Division de Estudios Profesionales en
la especificacion de objetivos de la Coordinacién y su revision periédica; en el disefio del Plan
anual y semestral de actividades, en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional; en la
formulacion de programas de investigacion para la docencia, la captacion y desarrollo de recursos
humanos para la Coordinacion; en el establecimiento de prioridades dentro del programa de trabajo
de la Coordinacién acorde a las politicas y lineamientos establecidos el establecimiento de normas
internas para evaluar las funciones que se desarrollan en la Coordinacién; ademas de colaborar en
el planteamiento fundamentado de propuestas acerca de los recursos y necesidades existentes,
aportando datos e informacion de lo que hasta el momento se haya logrado y el andlisis y
desarrollo de nuevos proyectos académicos y en la evaluacibn de su realizacion a fin de
retroalimentar el proceso de planeacion de la Facultad.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacidn universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

« Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Preparar las propuestas de jurados respecto a los examenes profesionales para su aprobacién
por la Direccion de la Facultad.

o Promover la realizacion de convenios especificos de colaboracién, asi como la organizaciéon de
conferencias, cursos especiales y reuniones internacionales.

e Desarrollar vinculos de coordinacién y apoyo mutuo con las demas Coordinaciones, las areas
académicas correspondientes en la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia
de la Facultad, la Secretaria de Servicios Escolares, la Division de Educaciéon Continua y
Vinculacién, asi como con la Divisién de Estudios de Posgrado para desarrollar en conjunto las
diferentes tareas de docencia, investigacion, extension y difusion.

e Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con las areas académicas similares en otras
Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

o Establecer vinculos con la Secretaria del Personal Académico, la Secretaria Administrativa, la
Secretaria de Planeacién y Evaluacion, la Coordinacion de Servicios Audiovisuales, la
Coordinacién de Extension Universitaria, la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, la
Coordinacion de Idiomas, la Coordinacion de Informéatica, el Departamento de Videoconferencias y
la Coordinacion de Orientacion Escolar para responder a las necesidades académicas y culturales
de la comunidad.

e Vincular al Centro con las asociaciones profesionales y de egresados, a fin de captar recursos
humanos valiosos para la docencia y para la organizacion de actividades de educacion continua.

o Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con instituciones nacionales e internacionales
para la organizacion conjunta de eventos académicos relacionados con su campo de estudio y para
proponer la elaboracién de convenios de intercambio académico o de apoyo a la préactica
profesional y el servicio social.

e Organizar y coordinar los trabajos y proyectos que desarrolla la Coordinacion.

o Organizar, participar y dirigir los trabajos del Consejo Editorial de la especialidad, ademéas de
colaborar en la elaboracion de los manuales, guias e instructivos especificos de caracter interno
necesarios para la operacion de la Facultad.

o Establecer los procedimientos a seguir en la realizacién de los programas de trabajo o de
investigacion de la Coordinacién.

e Elaborar y mantener actualizado un catdlogo de niveles, categorias y antigliiedad, grado
académico y lineas de investigacion del personal docente adscrito a la Coordinacion.

e Organizar y actualizar los archivos y sistemas de documentacion y de informacién necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion, tales como directorios y expedientes de
alumnos, egresados y personal docente; asi como de temarios y materias; también registros de
proyectos de titulacién, de tesis, y de exdmenes profesionales; asi como expedientes de planes de
estudio de la carrera y de otras facultades afines a la carrera; ademas de reglamentos, manuales,
instructivos y tablas de equivalencias entre materias y estatutos.
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Promover la capacitacion de los profesores de la especialidad en el aprendizaje de nuevas
técnicas de ensefianza, en la utilizacion de materiales y equipos audiovisuales, estimulando su
participacién en cursos, seminarios, reuniones y conferencias sobre didactica de la ensefianza.

Promover la capacitacion de los profesores de la especialidad en el manejo de nuevas
herramientas de computacion, estimulando su participacion en cursos, seminarios, reuniones y
conferencias sobre el tema.

Propiciar reuniones y seminarios de actualizacion cientifica y metodoldgica para el personal
docente adscrito a la Coordinacion, en colaboracion con la Division de Estudios de Posgrado.

Promover entre los profesores adscritos a la Coordinacién la elaboracién de materiales didacticos
sobre temas especificos de la materia que imparten.

Promover una mayor eficiencia terminal de los estudios mediante la organizacion de seminarios
de titulacién y otras actividades conducentes a la agilizacion de los procesos de titulacion.

Organizar o participar en ciclos de conferencias, disefiar y publicar el material informativo, asi
como elaborar material audiovisual para su utilizacién en actividades de orientacion vocacional
dirigidas a los aspirantes a las licenciaturas que se ofrecen en la Facultad.

Promover entre las organizaciones estudiantiles la realizacién de eventos académicos, tales como
foros de discusion, mesas redondas, etc.

Asesorar a los estudiantes de la carrera en materia de equivalencias, revalidaciones,
reinscripciones, etc.

Asesorar a los estudiantes de la carrera en materia de equivalencias, revalidaciones,
reinscripciones, etc.

Asesorar a los profesores adscritos a la Coordinaciébn en materia de planes de estudio,
programas, horarios, apoyos didacticos, registro de calificaciones, trdmite de actas, cambio de
salones, practicas escolares, revisibn y aprobacion de trabajos de tesis, ayudantias,
nombramientos y prestaciones.
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e Asesorar a los pasantes de la carrera en materia de registro y direccién de tesis, integracién de
jurados y tramites de recepcion profesional.

Asesorar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre diversos aspectos del plan de estudios.

Colaborar con la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios seleccionando libros de texto requeridos
para el desarrollo de la funcién docente y de investigacion en el campo propio de la especialidad.

Proponer candidatos a reconocimientos universitarios por su labor académica.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccidn y las distintas instancias de la Facultad.

Colaborar con la Direccion de la Facultad en la elaboraciéon del informe anual de actividades de la
misma.

Responder las solicitudes de informacién que se le realicen con motivo de sus funciones.

Entregar el informe anual de actividades de la Coordinacion.

Generar los informes, que le correspondan en el ambito de su competencia, requeridos para
atender las solicitudes de Transparencia, Memoria UNAM, Informe Anual, Anteproyecto de
Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria Académica del Centro de Estudios en Administracion Publica

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacioén de la politica académica del Centro de Estudios en Administracion Publica.

Funciones

e Proporcionar informacién completa y actualizada sobre la Facultad.

o Preparar las propuestas de profesores de nuevo ingreso para su envio al Consejo Técnico.

o Extender cartas de acreditacion a los alumnos para que tengan acceso a instituciones publicas y
privadas en donde deban efectuar trabajos de investigacion.

e Extender constancias a los profesores que han impartido clases en la especialidad.

e Cumplir las funciones que asigne el Coordinador Académico en materia de asesoria, apoyo,
desarrollo e integracion.

Programar y confirmar con los profesores los horarios de las materias correspondientes a los
semestres nones y pares que imparta la Coordinacion.

Programar materias del Plan correspondiente a fin de que se incluyan en los periodos de
examenes extraordinarios.

Solicitar y recabar los informes y proyectos anuales de los profesores de la especialidad, asi como
solicitar y recibir los informes semestrales de los ayudantes de profesor.

Mantener constante comunicacién con la Division de Estudios Profesionales y la Secretaria de
Servicios Escolares en lo referente a cambios de profesores, horarios y salones cada semestre.

Responder las solicitudes de informacion de la carrera proveniente del interior del pais y del
extranjero.
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e Responder las solicitudes de informacién hechas por organismos internacionales en relacién a los
aspectos académicos de la carrera relacionados con planes y programas de estudio,
investigaciones realizadas por el personal académico, bibliografias, datos de la poblacién escolar,
etc.

o Responder las peticiones de informacién que realice la Secretaria de Planeacién y Evaluacion de
la Facultad.

o Participar en los distintos comités y consejos que se integren en la Facultad.

o Participar en las reuniones convocadas por organizaciones y colegios de profesionales de la
especialidad.

e Vincular al Centro con otras instituciones académicas nacionales y extranjeras que imparten la
carrera.

o Organizar cursos de actualizacién para los profesores de la especialidad.

e Organizar reuniones con los profesores para tratar diversos asuntos relacionados con las
actividades de la Coordinacion.

e Entregar a los profesores las preactas de los alumnos inscritos en sus grupos.

e Recibir, archivar y mantener actualizados los documentos de los profesores de carrera, de
asignatura y ayudantes de profesor.

e Asesorar y orientar a los alumnos del bachillerato sobre el plan y los programas de estudio de la
carrera respectiva.

o Promover ofertas de trabajo para estudiantes y egresados de la carrera.
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Promover dentro de la Facultad los concursos convocados por distintas organizaciones que sean
de interés para los estudiantes y profesores de la carrera.

Apoyar a los estudiantes y profesores en el tramite de cartas de postulacion para obtener becas
en instituciones nacionales y extranjeras.

Brindar apoyo a las organizaciones estudiantiles en la realizaciéon de eventos académicos.

Autorizar la reproduccion de diversos articulos y libros que los profesores de la Coordinacion
requieran en sus clases como material de apoyo didactico.

Apoyar eventos académicos propuestos por los profesores y alumnos de la especialidad.

Proporcionar a los profesores y alumnos que lo soliciten, los programas de las materias.

Atender el adecuado uso de los canales de comunicacion de la Coordinacion.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencion a
diversas solicitudes de informacién provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Administracion Publica

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de la

licenciatura en Ciencia Politica y Administracion Publica (opcién Administraciéon Publica) bajo los
estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones
e Preparar los dictamenes académicos sobre los estudios realizados por alumnos provenientes de
otras carreras de la UNAM y del extranjero.

e Revisar y aprobar los proyectos de tesis que se presentan para su registro, de acuerdo a criterios
establecidos.

e Revisar que las tesis concluidas satisfagan los requisitos para ser enviadas a dictaminacion.
Proponer a la Coordinacion Académica, el jurado dictaminador, basandose en la tematica de la
tesis y la especialidad de cada profesor propuesto.

e Colaborar en la elaboracion de las plantillas de examenes extraordinarios.

e Tramitar las solicitudes de los alumnos que adeudan una materia para que se programen como
examenes especiales en periodos de extraordinarios.

e Tramitar las solicitudes de practicas de campo de los profesores de la especialidad.

o Confirmar la asistencia de los profesores a examenes extraordinarios o especiales y solicitar a los
profesores guias de estudio para los examenes extraordinarios.

o Elaborar las cartas para profesores y alumnos relacionadas con la realizacion de practicas
escolares.

e Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.
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Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.

Brindar informacion sobre las actividades de los prestadores de servicio social en la Coordinacion.

Difundir informacion sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

Proporcionar informaciéon sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Estudios.

Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinacion al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencion a
diversas solicitudes de informacién provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Coordinacion del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion

Objetivo

Asegurar la adecuada imparticion de la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion bajo los estandares
mas estrictos de calidad académica a fin de formar profesionistas, investigadores y profesores
universitarios Utiles a la sociedad; asi como la realizacion de investigaciones disciplinarias,
interdisciplinarias y transdisciplinarias con las aportaciones propias de las Ciencias de la Comunicacion,
principalmente acerca de las condiciones y problemas nacionales.

Funciones

o Dar seguimiento al Plan de Estudios.
e Coordinar la ensefianza de la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

e Planear y organizar las plantilas académicas semestrales para cursos ordinarios y
extraordinarios.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales las materias que se deben
programar en cursos intersemestrales.

Organizar el proceso de ayudantias de profesor para las asignaturas.

Vigilar el correcto desarrollo de las actividades académicas de los docentes a su cargo.

Coordinar y supervisar la evaluacién permanente de los programas de las materias.

Impulsar la implementacion del enfoque de género en la imparticion de las materias en las que asi
se considere necesario.

» Realizar reuniones de trabajo o encuentros entre los profesores de asignatura y de carrera, a fin
de discutir tendencias académicas, problemas pedagdégicos y lineas de trabajo.
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e Implementar, en su ambito de competencia, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de
Atencion Integral al Desempefio de los Alumnos.

« Identificar tendencias o valores fuera de rango en relacién a la reprobacion en las asignaturas de
su competencia, asi como de las trayectorias escolares de los alumnos de la licenciatura que
coordina.

e Promover actividades que impacten en la superacion de la planta académica de la Coordinacion.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacion de las propuestas de actualizacion
periédica de los programas de estudio.

Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

Desarrollar las actividades de la coordinacion de Audiovisuales para la docencia acorde al Plan de
Estudios y como apoyo a las actividades de profesores y alumnos de la carrera.

Promover y buscar los mecanismos necesarios para la actualizacion y estudios del equipo.

Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en los contextos educativo, cultural, social,
econdémico, politico y tecnoldgico, nacional y local, y en sus implicaciones para la capacitacion y el
desempefio del ejercicio profesional.

e Garantizar la adecuada atenciéon académica de los alumnos que asi lo soliciten, ademas de
facilitar en la maxima medida posible cualquier apoyo que éstos soliciten.

e Promover la capacitacion de los profesores de la especialidad en el aprendizaje de nuevas
técnicas de ensefianza, en la utilizacion de materiales y equipos audiovisuales.

e Promover entre los profesores adscritos a la Coordinacion la elaboracién de materiales didacticos
sobre temas especificos de la materia que imparten.
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Promover una mayor eficiencia terminal de los estudios.

Asesorar a los estudiantes de la carrera en materia de equivalencias, revalidaciones,
reinscripciones, etc.

Asesorar a los pasantes de la carrera en materia de registro y direccién de tesis, y tramites de
recepcion profesional.

Asesorar a los profesores adscritos a la Coordinacién respecto de cualquier asunto con la
Licenciatura en Ciencias de la Comunicaciéon o la vida académica de la Facultad de Ciencias
Politicas y Sociales.

Asesorar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre diversos aspectos del plan de estudios.

Proponer candidatos a reconocimientos universitarios por su labor académica.

Coordinar el trabajo del area de audiovisuales.

Organizar investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias con las
aportaciones propias de las Ciencias de la Comunicacion, principalmente acerca de las condiciones
y problemas nacionales.

o Fortalecer la conformacién de redes de investigacion promoviendo los vinculos existentes creados
por los docentes e investigadores en el ambito nacional e internacional.

e Organizar reuniones de trabajo para la definicion de lineas de investigacion, prioridades,
financiamientos, apoyos, publicacion, difusion, etc.

e Promover lineas de investigacién con otras instancias de la Facultad, de la Universidad y de
instituciones nacionales e internacionales.
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e Organizar los programas de investigacion docente y de apoyo a la docencia de la Coordinacion a
su cargo, proponiendo temas y profesores responsables en la coordinacion de cada proyecto.

Impulsar la participacion de los alumnos en los proyectos de investigacion.

Promover la produccion y difusion de los productos generados en los proyectos de investigacion
desarrollados por los profesores adscritos a la Coordinacion.

Organizar seminarios de estudio, analisis y discusion con profesores adscritos a la Coordinacion y
a otros centros de estudio de la Facultad, de la Universidad o de otras Instituciones de Educacién
Superior, tanto nacionales, como internacionales.

e Promover el establecimiento de convenios con instituciones nacionales o internacionales para el
fomento y financiamiento de investigaciones aplicadas, asesorias, etc.

e Colaborar con la Direccion de la Facultad y con el Jefe de la Division de Estudios Profesionales en
la especificacion de objetivos de la Coordinacidn y su revision periddica; el disefio del Plan anual y
semestral de actividades en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional; la formulacion de
programas de investigacion para la docencia; la captacion y desarrollo de recursos humanos para
la Coordinacion; el establecimiento de prioridades y normas internas para evaluar las funciones que
se desarrollan en la Coordinacion; el planteamiento de propuestas acerca de los recursos y
necesidades existentes; el andlisis y desarrollo de nuevos proyectos académicos y la evaluacion de
su realizacion a fin de retroalimentar el proceso de planeacién de la Facultad.

o Verificar la aplicacibn de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria en el ambito de su competencia.

o Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Preparar las propuestas de jurados respecto a los examenes profesionales para su aprobacién
por la Direccidn de la Facultad.

e Promover la realizacion de convenios especificos de colaboracién, asi como la organizacion de
conferencias, cursos especiales y reuniones internacionales.
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e Desarrollar vinculos de coordinacién y apoyo mutuo con las demas Coordinaciones, las areas
académicas correspondientes en la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia
de la Facultad, la Secretaria de Servicios Escolares, la Division de Educaciéon Continua y
Vinculacién, asi como con la Divisién de Estudios de Posgrado para desarrollar en conjunto las
diferentes tareas de docencia, investigacion, extension y difusion.

e Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con las areas académicas similares en otras
Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras.

o Establecer vinculos con la Secretaria del Personal Académico, la Secretaria Administrativa, la
Secretaria de Planeaciéon y Evaluacion, la Coordinacion de Servicios Audiovisuales, la
Coordinacion de Extension Universitaria, la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, la
Coordinacion de Idiomas, la Coordinacion de Informatica, el Departamento de Videoconferencias y
la Coordinacion de Orientacion Escolar para responder a las necesidades académicas y culturales
de la comunidad.

Vincular a la Coordinacion con las asociaciones profesionales y de egresados, a fin de captar
recursos humanos valiosos para la docencia y para la organizacion de actividades de educacién
continua.

Participar en ciclos de conferencias, y otras actividades de orientacion vocacional dirigidas a los
aspirantes a las licenciaturas que se ofrecen en la Facultad.

Colaborar con la Coordinacién de Servicios Bibliotecarios, seleccionando libros de texto
requeridos para el desarrollo de la funcién docente y de investigacion en el campo propio de la
especialidad.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccidn y las distintas instancias de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad en la elaboracién del informe anual de actividades de la
misma.

Responder las solicitudes de informacién que se le realicen con motivo de sus funciones.
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e Entregar el informe anual de actividades de la Coordinacion.

o« Acompafiar a la Direccion, a la Secretaria General o al Jefe de la Division de Estudios
Profesionales en las actividades de representacion interna y externa que éstos determinen.

e Presentar a consideracién de la Division de Estudios Profesionales el anteproyecto anual de
nuevas necesidades detectadas en la licenciatura a su cargo.

o Promover el conocimiento de los estudiantes acerca de sus derechos y alentar en todo momento
la lucha en contra de cualquier forma de violencia, con especial atencion en lo que concierne al
enfoque de género.

o Identificar la necesidad de actualizacion del Manual de Organizacion, por lo que toca a la unidad
organizacional a su cargo, para lo cual debe sugerir los cambios pertinentes a la Secretaria de
Planeacion y Evaluacion de la Facultad.

o Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con instituciones nacionales e internacionales
para la organizacion conjunta de eventos académicos relacionados con su campo de estudio y para
proponer la elaboracion de convenios de intercambio académico o de apoyo a la practica
profesional y el servicio social.

e Encabezar la elaboracién de los manuales, guias e instructivos especificos, de caracter interno,
necesarios para la operacion de la Facultad.

o Establecer los procedimientos a seguir en la realizacién de los programas de trabajo o de
investigacion de la Coordinacion.

o Elaborar y mantener actualizado un catdlogo de niveles, categorias y antigiiedad, grado
académico y lineas de investigacion del personal docente adscrito a la Coordinacion.
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e Organizar y actualizar los archivos y sistemas de documentacién y de informacidon necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion, tales como directorios y expedientes de
alumnos, egresados y personal docente; asi como de temarios y materias; también registros de
proyectos de titulacién, de tesis, y de exdmenes profesionales; asi como expedientes de planes de
estudio de la carrera y de otras facultades afines a la carrera; ademas de reglamentos, manuales,
instructivos y tablas de equivalencias entre materias y estatutos.

e Promover la capacitacién de los profesores de la especialidad en el manejo de nuevas
herramientas de computacion, estimulando su participacion en cursos, seminarios, reuniones y
conferencias sobre el tema.

e Propiciar reuniones y seminarios de actualizacion cientifica y metodolégica para el personal
docente adscrito a la Coordinacion, en colaboracion con la Division de Estudios de Posgrado.

o Realizar propuestas de reingenieria del proceso de titulacion.

e Generar los informes, que le correspondan en el ambito de su competencia, requeridos para
atender las solicitudes de Transparencia, Memoria UNAM, Informe Anual, Anteproyecto de
Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria Académica del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacién

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacion de la politica académica del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

e Proporcionar informacién completa y actualizada sobre la Licenciatura en Ciencias de la
Comunciacion.

e Preparar las propuestas de profesores de nuevo ingreso para su envio al Consejo Técnico.

e Extender cartas de acreditacion a los alumnos para que tengan acceso a instituciones publicas y
privadas en donde deban efectuar trabajos escolares o de investigacion.

Extender constancias a los profesores que han impartido clases en la especialidad.

Programar y confirmar con los profesores los horarios de las materias correspondientes a los
semestres nones y pares, asi como cursos intersemestrales, que imparta la Coordinacion.

Programar materias del Plan correspondiente a fin de que se incluyan en los periodos de
examenes extraordinarios y extraordinarios especiales.

Solicitar y recabar los informes y proyectos anuales de los profesores de la especialidad, asi como
solicitar y recibir los informes semestrales de los ayudantes de profesor.

e Mantener constante comunicacién con la Divisién de Estudios Profesionales y la Secretaria de
Servicios Escolares en lo referente a cambios de profesores, horarios y salones cada semestre.

o Responder las solicitudes de informacidén de la carrera proveniente del interior del pais y del
extranjero.
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Responder las solicitudes de informacién hechas por organismos internacionales en relacion a los
aspectos académicos de la carrera relacionados con planes y programas de estudio,
investigaciones realizadas por el personal académico, bibliografias, datos de la poblacién escolar,
etc.

Atender nuevas modalidades de titulacion.

Responder las peticiones de informacion que realice la Secretaria de Planeacion y Evaluacion de
la Facultad.

Participar, con la autorizaciéon del Coordinador, en las reuniones convocadas por organizaciones y
colegios de profesionales de la especialidad.

Implementar cursos de actualizacién para los profesores de la especialidad.

Organizar reuniones con los profesores para tratar diversos asuntos relacionados con las
actividades de la Coordinacion.

Recibir, archivar y mantener actualizados los documentos de los profesores de carrera, de
asignatura y ayudantes de profesor.

Asesorar y orientar a los alumnos del bachillerato sobre el plan y los programas de estudio de la
carrera respectiva.

Promover dentro de la Facultad los concursos convocados por distintas organizaciones que sean
de interés para los estudiantes y profesores de la carrera.

Apoyar a los estudiantes y profesores en el tramite de cartas de postulacion para obtener becas
en instituciones nacionales y extranjeras.

Confirmar la asistencia de los profesores a examenes extraordinarios y especiales. Solicitar a los
profesores guias de estudio para los exdmenes extraordinarios.

Universidad Nacional Autonoma de México
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e Brindar apoyo a las organizaciones estudiantiles en la realizacion de eventos académicos.

o Apoyar eventos académicos propuestos por los profesores y alumnos de la especialidad.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacion provenientes de las instancias internas correspondientes.

e Cumplir las funciones que le asigne la Coordinacién Académica.
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Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de la
licenciatura en Ciencias de la Comunicacion bajo los estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones

o Revisar y aprobar los proyectos de tesis que se presentan para su registro, de acuerdo a criterios
los criterios académicos establecidos.

e Revisar que las tesis concluidas satisfagan los requisitos para ser enviadas a dictaminacion.
Proponer a la Coordinacion Académica, el jurado examinador, basandose en la temética de la tesis
y la especialidad de cada profesor propuesto.

Colaborar en la elaboracion de las plantillas de examenes extraordinarios.

Coadyuvar en el tramite de las solicitudes de practicas de campo de los profesores de la
especialidad.

Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.

Brindar informacion sobre las actividades de los prestadores de servicio social en la Coordinacion.

Difundir informacién sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

« Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

o Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Estudios.
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e Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinacion al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

e Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencion a
diversas solicitudes de informacion provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Coordinacion del Centro de Estudios Politicos

Objetivo

Asegurar la imparticion de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica (Opcién Ciencia
Politica) bajo los estandares mas estrictos de calidad académica, la superacion continua de la planta
docente, la generacién de nuevo conocimiento especializado, la excelencia en el aprovechamiento de
los estudiantes y la vinculacién con sus egresados.

Funciones
e Coordinar la imparticion de la licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica (opcién
Ciencia Politica).

e Implementar, en su ambito de competencia, el Plan de Desarrollo Institucional.

o Programar los grupos para la imparticion de cursos en periodos ordinarios y elaborar las plantillas
ordinarias.

o Dar seguimiento del proceso de inscripciones de los alumnos y del periodo de altas y bajas.

e Programar cursos intersemestrales con valor curricular para asignaturas con alto indice de
reprobacion (elaboracion de plantillas intersemestrales).

o Disefiar y aplicar cuestionarios a los alumnos sobre optativas a programar.

o Elaborar las plantillas de examenes extraordinarios y extraordinarios especiales.

e Aplicar y analizar el instrumento de evaluacion del desempefio docente: “Programa de
Investigacion Social Aplicada "(PISA).

e Revisar los Resultados del Programa de Investigacion Social Aplicada, con el que los alumnos
evallian el desempefio docente.

e Recibir y revisar los expedientes de adjuntias de profesor.
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e Distribuir las adjuntias remuneradas entre los profesores de acuerdo a los criterios establecidos y
el nimero de plazas disponibles.

e Elaborar dictamenes de equivalencias y revalidacion de estudios realizados en la UNAM o en
instituciones de educacion superior nacionales y del extranjero.

e Organizar y difundir cursos de actualizacion para el personal académico.

o Evaluar el plan de estudios y los programas de las materias.

o Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

e Realizar reuniones de trabajo entre los profesores de asignatura y de carrera, a fin de discutir
tendencias académicas, problemas pedagogicos y lineas de accion.

e Impulsar un enfoque de género en las materias que lo requieran.

e Analizar los indicadores de rendimiento y trayectoria escolar.

« Vigilar el correcto desarrollo de las actividades académicas de los docentes a su cargo.

¢ Presidir el Comité de Titulacion.

e Supervisar los tramites para el proceso de titulacion.

e Revisar la pertinencia, originalidad y coherencia de los proyectos de titulacion y, en su caso,
aprobarlos.

o Designar a los profesores integrantes de jurados dictaminadores.
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Expedir constancia a los profesores de asesoria y dictaminacién de trabajos de titulacion.

Expedir constancias para los alumnos de registro de trabajo de titulacién y/o proceso de titulacién
€n curso.

Difundir las modalidades de titulacién de la licenciatura bajo su responsabilidad.

Participar en actividades de apoyo para el disefio de los perfiles de ingreso.

Elaborar informes para tramites de permanencia, promocion y estimulos de los profesores.

Elaborar propuestas para la participacion de profesores en premios y distinciones otorgados por la
UNAM y otros organismos internos y externos.

Apoyar a profesores de nuevo ingreso para sus tramites de incorporacion a la plantilla.

Notificar a la Secretaria Administrativa las altas y bajas del personal académico de asignatura.

Promover actividades que impacten en la superacion de la planta académica.

Promover el establecimiento de convenios nacionales e internacionales para la realizacién de
estancias de investigacion por parte del personal académico.

e Fomentar y ampliar la salida de profesores y alumnos a otros paises, en estancias de diversa
duracién, con programas de intercambio y movilidad.

e Organizar y dar seguimiento a la participacion del personal académico del Centro en actividades
académicas desarrolladas en otras instituciones, derivadas de convenios de colaboracion.

e Apoyar la movilidad estudiantil.
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o Impulsar investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias con aportaciones de
la Ciencia Politica.

o Fortalecer la conformacién de redes de investigacion, promoviendo los vinculos creados por los
docentes e investigadores en el &mbito nacional e internacional.

e Organizar reuniones de trabajo para la definicion de lineas de investigacion, prioridades,
financiamientos, apoyos, publicacion, difusion, etc.

e Promover lineas de investigacién con otras instancias de la Facultad, de la Universidad y de
instituciones nacionales e internacionales.

e Promover el establecimiento de convenios con instituciones nacionales o internacionales para el
fomento y financiamiento de investigaciones aplicadas, asesorias, etc.

e Organizar programas de investigacion y de apoyo a la docencia, proponiendo temas y profesores
responsables en la coordinacion de cada proyecto.

e Organizar seminarios de estudio, analisis y discusion con profesores adscritos a la Coordinacion y
a otros centros de estudio de la Facultad, de la Universidad o de otras Instituciones de Educacién
Superior, tanto nacionales, como internacionales.

Fomentar la participacion de profesores en programas de financiamiento para el desarrollo de
investigacion.

Difundir las convocatorias de apoyo financiero a la investigacion.

Difundir los proyectos de investigacion del Centro y de sus productos.

Apoyar la gestion y difusion de la Revista Estudios Politicos.
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e Implementar, en su ambito de competencia, el Plan de Atencidn Integral al Desempefio de los
Alumnos.

o Participar en las actividades de bienvenida para los alumnos de nuevo ingreso, con una
exposicion de las caracteristicas de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica,
opcién en Ciencia Politica, y los servicios de apoyo.

e Apoyar el desempefio de los alumnos mediante la asignacion de tutores.

e Fomentar la participaciéon de alumnos en los proyectos de investigacion.

e Coordinar las actividades para la definicion y entrega de estimulos a los alumnos, mediante el
premio anual al Servicio Social, Gustavo Baz.

o Garantizar la adecuada atencién académica de los alumnos que asi lo soliciten, y facilitar en la
maxima medida posible cualquier apoyo que requieran.

e Promover el conocimiento de los estudiantes acerca de sus derechos y alentar la lucha en contra
de cualquier forma de violencia y discriminacién, de manera particular por razones de género.

e« Acompafar a la Direccion, a la Secretaria General o a la Jefatura e la Divisién de Estudios
Profesionales en actividades de representacion interna y externa.

o Establecer convenios de intercambio para el personal académico y para los alumnos.

o Participar en el Colegio de Coordinadores, para coordinar el desarrollo de las politicas
académicas de la facultad, asi como para planear actividades interdisciplinarias.

e Participar en el Comité Académico del Consejo Académico del Area de Ciencias Sociales
(CAACS) para la vinculacidon de las Licenciaturas de Ciencias Politicas y Administracion Publica de
la UNAM.
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e Impulsar la vinculacion del Centro con otras dependencias de la UNAM e Instituciones de
Educacion Superior.

e Actualizar el acervo bibliografico conforme a las necesidades de actualizacion de los programas
de las asignaturas.

Actualizar la informacién para difusion del Plan de estudios de la Licenciatura en Ciencias
Politicas y Administracién Publica, opcién Ciencia Politica.

Organizar, realizar y difundir eventos académicos.

Disefiar diplomados para titulacion.

Apoyar a la organizacion y realizacion de eventos académicos propuestos por alumnos de la
opcién Ciencia Politica.

o Alimentar la pagina web, el facebook y el twitter del Centro.

o Elaborar el plan anual de trabajo para el Centro de Estudios Politicos.

e Recibir los informes anuales de actividades y el plan de trabajo del personal académico.

e Elaborar el informe anual de actividades del Centro de Estudios Politicos.

Identificar necesidades y posibilidades de actuacion de la Facultad en el ambito de su
especialidad.

Presentar a consideracién de la Division de Estudios Profesionales el anteproyecto anual de
nuevas necesidades detectadas en la licenciatura a su cargo.
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e Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en los contextos educativo, cultural, social,
econdmico, politico y tecnoldgico, nacional y local, en sus implicaciones para la capacitacion y el
desempefio del ejercicio profesional.

Identificar la necesidad de actualizacion del Manual de Organizacion, por lo que toca a la unidad
organizacional a su cargo, para lo cual debe sugerir los cambios pertinentes a la Secretaria de
Planeacion y Evaluacién de la Facultad.

e Colaborar con la Direccion de la Facultad y con el Jefe de la Divisién de Estudios Profesionales en
la especificacion de objetivos de la Coordinacién y su revision periédica; en el disefio del Plan
anual y semestral de actividades, en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional; en la
formulacion de programas de investigacion para la docencia, la captacion y desarrollo de recursos
humanos para la Coordinacion; en el establecimiento de prioridades dentro del programa de trabajo
de la Coordinacién acorde a las politicas y lineamientos establecidos el establecimiento de normas
internas para evaluar las funciones que se desarrollan en la Coordinacién; ademas de colaborar en
el planteamiento fundamentado de propuestas acerca de los recursos y necesidades existentes,
aportando datos e informacion de lo que hasta el momento se haya logrado y el andlisis y
desarrollo de nuevos proyectos académicos y en la evaluacion de su realizacion a fin de
retroalimentar el proceso de planeacion de la Facultad.

o Verificar la aplicacibn de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

« Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Preparar las propuestas de jurados respecto a los examenes profesionales para su aprobacién
por la Direccidn de la Facultad.

e Promover la realizacién de convenios especificos de colaboracién, asi como la organizaciéon de
conferencias, cursos especiales y reuniones internacionales.

e Desarrollar vinculos de coordinacion y apoyo mutuo con las demas Coordinaciones, las areas
académicas correspondientes en la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia
de la Facultad, la Secretaria de Servicios Escolares, la Division de Educaciéon Continua y
Vinculacién, asi como con la Divisién de Estudios de Posgrado para desarrollar en conjunto las
diferentes tareas de docencia, investigacion, extension y difusion.
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¢ Desarrollar vinculos de intercambio de informacion con las areas académicas.

e Establecer vinculos con la Secretaria del Personal Académico, la Secretaria Administrativa, la
Secretaria de Planeacion y Evaluacion, la Coordinacion de Servicios Audiovisuales, la
Coordinacion de Extension Universitaria, la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, la
Coordinacion de Idiomas, la Coordinacion de Informatica, el Departamento de Videoconferencias y
la Coordinacion de Orientacion Escolar para responder a las necesidades académicas y culturales
de la comunidad.

e Vincular a la Coordinacién con las asociaciones profesionales y de egresados, a fin de captar
recursos humanos valiosos para la docencia y para la organizacion de actividades de educacién
continua.

o Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con instituciones nacionales e internacionales
para la organizacion conjunta de eventos académicos relacionados con su campo de estudio y para
proponer la elaboracion de convenios de intercambio académico o de apoyo a la practica
profesional y el servicio social.

Organizar y supervisar los trabajos y proyectos que desarrolla la Coordinacion.

Organizar, participar y dirigir los trabajos del Consejo Editorial de la especialidad, ademas de
colaborar en la elaboracién de los manuales, guias e instructivos especificos de caracter interno
necesarios para la operacion de la Facultad.

Establecer los procedimientos a seguir en la realizacion de los programas de trabajo y de
investigacion de la Coordinacion.

Garantizar que se mantenga actualizado el}n catalogo de niveles, categorias y antigiiedad, grado
académico y lineas de investigacion del personal docente adscrito a la Coordinacion.
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e Organizar y actualizar los archivos y sistemas de documentacién y de informacidon necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion, tales como directorios y expedientes de
alumnos, egresados y personal docente; asi como de temarios y materias; también registros de
proyectos de titulacién, de tesis, y de exdmenes profesionales; asi como expedientes de planes de
estudio de la carrera y de otras facultades afines a la carrera; ademas de reglamentos, manuales,
instructivos y tablas de equivalencias entre materias y estatutos.

e Promover la capacitacién de los profesores de la especialidad en el aprendizaje de nuevas
técnicas de ensefianza, en la utilizacion de materiales y equipos audiovisuales, estimulando su
participacion en cursos, seminarios, reuniones y conferencias sobre did4ctica de la ensefanza.

e Promover la capacitacién de los profesores de la especialidad en el manejo de nuevas
herramientas de computacion, estimulando su participacion en cursos, seminarios, reuniones y

conferencias sobre el tema.

e Propiciar reuniones y seminarios de actualizaciéon cientifica y metodolégica para el personal
docente adscrito a la Coordinacion, en colaboracion con la Division de Estudios de Posgrado.

e Promover entre los profesores adscritos a la Coordinacion la elaboracién de materiales didacticos
sobre temas especificos de la materia que imparten.

o Promover una mayor eficiencia terminal de los estudios mediante la organizacién de seminarios
de titulacién y otras actividades conducentes a la agilizacion de los procesos de titulacion.

e Organizar o participar en ciclos de conferencias, disefiar y publicar el material informativo, asi
como elaborar material audiovisual para su utilizacién en actividades de orientacion vocacional
dirigidas a los aspirantes a las licenciaturas que se ofrecen en la Facultad.

e Promover entre las organizaciones estudiantiles la realizacién de eventos académicos, tales como
foros de discusion, mesas redondas, etc.

e Asesorar a los estudiantes de la carrera en materia de equivalencias, revalidaciones,
reinscripciones, etc.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Asesorar a los profesores adscritos a la Coordinacion en materia de planes de estudio,
programas, horarios, apoyos didacticos, registro de calificaciones, trdmite de actas, cambio de
salones, practicas escolares, revisibn y aprobacion de trabajos de tesis, ayudantias,
nombramientos y prestaciones.

e Asesorar a los pasantes de la carrera en materia de registro y direccion de tesis, integracion de
jurados y tramites de recepcion profesional.

Asesorar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre diversos aspectos del plan de estudios.

Colaborar con la Coordinacién de Servicios Bibliotecarios, seleccionando libros de texto
requeridos para el desarrollo de la funcién docente y de investigacion en el campo propio de la
especialidad.

Proponer candidatos a reconocimientos universitarios por su labor académica.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccion y las distintas instancias de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad en la elaboracién del informe anual de actividades de la
misma.

Responder las solicitudes de informacién que se le realicen con motivo de sus funciones.

Entregar el informe anual de actividades de la Coordinacion.

Generar los informes, que le correspondan en el ambito de su competencia, requeridos para
atender las solicitudes de Transparencia, Memoria UNAM, Informe Anual, Anteproyecto de
Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria Académica del Centro de Estudios Politicos

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacion de la politica académica del Centro de Estudios Politicos.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

Elaborar las plantillas semestrales ordinarias e intersemestrales y confirmar a los profesores
contemplados en ellas.

e Elaborar propuestas al Consejo Técnico de profesores de nuevo ingreso.

e Apoyar a profesores de nuevo ingreso para sus tramites de incorporacion a la plantilla.

e Avisar a nébmina de altas y bajas de personal académico de asignatura.

e Atender a alumnos en procesos de inscripcion y periodo de altas y bajas.

o Disefar cuestionarios para la programacién de optativas.

o Elaborar plantillas de exdmenes extraordinarios y extraordinarios especiales.

Informar a la Division de Estudios Profesionales y a la Secretaria de Servicios Escolares los
ajustes en plantillas.

Recibir y analizar los resultados del Programa de Investigacion Social Aplicada (PISA), con el que
los alumnos evaltan al desempefio docente.

Recibir, archivar y mantener actualizados los documentos de los profesores de carrera y de
asignatura.
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e Organizar y difundir cursos de actualizacion para el personal académico.

e Supervisar el disefio de diplomados y cursos de educacién continua.

e Apoyar las actividades de evaluacion del plan de estudios.

e Revisar y aprobar los proyectos de titulacion, de acuerdo con la relevancia del tema, su aportacion
a la disciplina, y la estructura del proyecto.

e Proponer a la Coordinacién el jurado dictaminador de los trabajos de titulaciéon concluidos,
vinculando su tematica con la especialidad de los lectores.

e Supervisar el trabajo de ecepcion, registro y seguimiento de solicitudes de titulacion, asi como de
resguardo de los acervos de titulacién en todas sus modalidades.

e Supervisar la confirmacién de los dictaminadores de trabajos de titulacion y jurados para
examenes profesionales.

e Impulsar la elaboracién de una base de datos de egresados de la licenciatura.

e Asesorar y orientar a los alumnos del bachillerato sobre el plan y los programas de estudio de la
carrera.

o Extender cartas de acreditacion a los alumnos para que tengan acceso a instituciones publicas y
privadas en donde deban efectuar trabajos de investigacion.

e Apoyar a los estudiantes y profesores en el tramite de cartas de postulacion para obtener becas
en instituciones nacionales y extranjeras.

o Participar en las reuniones convocadas por organizaciones y colegios de profesionales de la
especialidad.
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Vincular al Centro con otras instituciones académicas nacionales y extranjeras que imparten la
carrera.

Autorizar la reproduccion de diversos articulos y libros que los profesores de la Coordinacion
requieran en sus clases como material de apoyo didactico.

Proporcionar a los profesores y alumnos que lo soliciten, los programas de las materias.

Atender el adecuado uso de los canales de comunicacion de la Coordinacion.

Solicitar y recopilar los informes y proyectos anuales de los profesores de la especialidad.

e Apoyar a la Coordinacion en la elaboraciéon del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacién provenientes de instancias internas.

e Atender las solicitudes de informacion del Plan de estudios y programas de la licenciatura.

e Supervisar la alimentacion y actualizacion de la pagina web de la facultad y la difusién de eventos
a través de las redes sociales de la Coordinacion.
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Secretaria Técnica del Centro de Estudios Politicos

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de la
licenciatura en Ciencia Politica y Administracién Publica (opcion Ciencia Politica) bajo los estandares
mas estrictos de calidad académica.

Funciones

e Tramitar las solicitudes para la realizacién de practicas de campo.

o Elaborar las cartas para profesores y alumnos relacionadas con la realizacion de practicas
escolares.

e Supervisar la aplicacion de cuestionarios de evaluacion del desempefio docente.

Tramitar las adjuntias de profesor.

Elaborar los dictdmenes de equivalencias y de revalidaciones entre planes de estudio.

Apoyar a los alumnos en actividades de movilidad.

Gestionar actividades relativas al estimulo a la formacion de los alumnos, entre ellas el Premio al
Servicio Social.

Tramitar las solicitudes de los alumnos que adeudan una materia para que se programen como
examenes especiales en periodos de extraordinarios.

Programar tutorias y tutores, asi como actividades de orientaciéon y apoyo a los alumnos.

Apoyar la gestién de solicitudes de adquisiciones bibliograficas.
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e Actualizar informacion para la difusion del plan de estudios de la Licenciatura en CPyAP, opcion
Ciencia Politica.

e Apoyar eventos académicos propuestos por los profesores y alumnos de la especialidad.

e Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

o Difundir las convocatorias y actividades del CEP.

o Promover dentro de la Facultad las convocatorias de distintas organizaciones que sean de interés
para los estudiantes y profesores de la carrera.

e Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Estudios.

e Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinacién al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

e Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios, asi
como realizar una agenda semanal de éstas.

e Apoyar a la Coordinacion en la elaboracion del informe anual de actividades.

e Administrar el correo institucional.
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Coordinacion del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales

Objetivo

Asegurar la adecuada imparticién de la licenciatura en Relaciones Internacionales bajo los estandares
mas estrictos de calidad académica a fin de formar profesionistas, investigadores y profesores
universitarios Utiles a la sociedad; asi como la realizacion de investigaciones disciplinarias,
interdisciplinarias y transdisciplinarias con las aportaciones propias de las Relaciones Internacionales,
principalmente acerca de las condiciones y problemas nacionales.

Funciones

e Coordinar la ensefianza de la licenciatura en Relaciones Internacionales.

e Organizar investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias con las
aportaciones propias de las Relaciones Internacionales, principalmente acerca de las condiciones y
problemas nacionales.

o Fortalecer la conformacién de redes de investigacion promoviendo los vinculos existentes creados
por los docentes e investigadores en el &mbito nacional e internacional.

e Promover la produccién y difusién de los productos de investigacién generados a través de los
proyectos de investigacion desarrollados por los profesores adscritos a la Coordinacion.

e Planear y organizar las plantilas académicas semestrales para cursos ordinarios y
extraordinarios.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales las materias que se deben
programar en cursos intersemestrales.

o Organizar el proceso de ayudantias de profesor para las asignaturas.
» Vigilar el correcto desarrollo de las actividades académicas de los docentes a su cargo.

e Coordinar y supervisar la evaluacién permanente de los programas de las materias.
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e Impulsar la implementacion del enfoque de género en la imparticion de las materias en las que asi
se considere necesario.

e Organizar reuniones de trabajo para la definicion de lineas de investigacion, prioridades,
financiamientos, apoyos, publicacion, difusion, etc.

e Realizar reuniones de trabajo o encuentros entre los profesores de asignatura y de carrera, a fin
de discutir tendencias académicas, problemas pedagdégicos y lineas de trabajo.

o Implementar, en su ambito de competencia, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de
Atencion Integral al Desempefio de los Alumnos.

Identificar tendencias o valores fuera de rango en relacion a la reprobacion en las asignaturas de
su competencia, asi como de las trayectorias escolares de los alumnos de la licenciatura que
coordina.

Acomparfar a la Direccién, a la Secretaria General o al Jefe de la Division de Estudios
Profesionales en las actividades de representacion interna y externa que éstos determinen.

Promover lineas de investigacion con otras instancias de la Facultad, de la Universidad y de
instituciones nacionales e internacionales.

Organizar los programas de investigacion docente y de apoyo a la docencia de la Coordinacién a
su cargo, proponiendo temas y profesores responsables en la coordinacion de cada proyecto.

Organizar seminarios de estudio, analisis y discusion con profesores adscritos a la Coordinacion y
a otros centros de estudio de la Facultad, de la Universidad o de otras Instituciones de Educacién
Superior, tanto nacionales, como internacionales.

e Promover actividades que impacten en la superacion de la planta académica de la Coordinacion.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacion de las propuestas de actualizacion
periodica de los programas de estudio.
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e Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

e Promover el establecimiento de convenios con instituciones nacionales o internacionales para el
fomento y financiamiento de investigaciones aplicadas, asesorias, etc.

e Promover el establecimiento de convenios nacionales e internacionales para la realizacién de
estancias de investigacion por parte del personal académico.

e Fomentar y ampliar la salida de profesores y alumnos a otros paises, en estancias de diversa
duracion, con programas de intercambio y movilidad, para fortalecer la posibilidad de cursar
materias con valor curricular en otras universidades.

Impulsar la participacion de los alumnos en los proyectos de investigacion.

Identificar necesidades y posibilidades de actuacién de la Facultad en el ambito de su
especialidad.

Presentar a consideracion de la Division de Estudios Profesionales el anteproyecto anual de
nuevas necesidades detectadas en la licenciatura a su cargo.

Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en los contextos educativo, cultural, social,
economico, politico y tecnolégico, nacional y local, y en sus implicaciones para la capacitacién y el
desempefio del ejercicio profesional.

e Garantizar la adecuada atenciéon académica de los alumnos que asi lo soliciten, ademas de
facilitar en la maxima medida posible cualquier apoyo que éstos soliciten.

e Promover el conocimiento de los estudiantes acerca de sus derechos y alentar en todo momento
la lucha en contra de cualquier forma de violencia, con especial atencion en lo que concierne al
enfoque de género.
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« Identificar la necesidad de actualizacion del Manual de Organizacién, por lo que toca a la unidad
organizacional a su cargo, para lo cual debe sugerir los cambios pertinentes a la Secretaria de
Planeacion y Evaluacién de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad y con el Jefe de la Division de Estudios Profesionales en
la especificacion de objetivos de la Coordinacién y su revision periédica; en el disefio del Plan
anual y semestral de actividades, en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional; en la
formulacion de programas de investigacion para la docencia, la captacion y desarrollo de recursos
humanos para la Coordinacion; en el establecimiento de prioridades dentro del programa de trabajo
de la Coordinacién acorde a las politicas y lineamientos establecidos el establecimiento de normas
internas para evaluar las funciones que se desarrollan en la Coordinacién; ademas de colaborar en
el planteamiento fundamentado de propuestas acerca de los recursos y necesidades existentes,
aportando datos e informacion de lo que hasta el momento se haya logrado y el andlisis y
desarrollo de nuevos proyectos académicos y en la evaluacibn de su realizacion a fin de
retroalimentar el proceso de planeacion de la Facultad.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacidn universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

« Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Preparar las propuestas de jurados respecto a los examenes profesionales para su aprobacién
por la Direccion de la Facultad.

o Promover la realizacion de convenios especificos de colaboracién, asi como la organizaciéon de
conferencias, cursos especiales y reuniones internacionales.

e Desarrollar vinculos de coordinacién y apoyo mutuo con las demas Coordinaciones, las areas
académicas correspondientes en la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia
de la Facultad, la Secretaria de Servicios Escolares, la Division de Educaciéon Continua y
Vinculacién, asi como con la Divisién de Estudios de Posgrado para desarrollar en conjunto las
diferentes tareas de docencia, investigacion, extension y difusion.

e Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con las areas académicas similares en otras
Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras.
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o Establecer vinculos con la Secretaria del Personal Académico, la Secretaria Administrativa, la
Secretaria de Planeacién y Evaluacion, la Coordinacion de Servicios Audiovisuales, la
Coordinacién de Extension Universitaria, la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, la
Coordinacion de Idiomas, la Coordinacion de Informéatica, el Departamento de Videoconferencias y
la Coordinacion de Orientacion Escolar para responder a las necesidades académicas y culturales
de la comunidad.

e Vincular a la Coordinacion con las asociaciones profesionales y de egresados, a fin de captar
recursos humanos valiosos para la docencia y para la organizacion de actividades de educacion
continua.

e Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con instituciones nacionales e internacionales
para la organizacion conjunta de eventos académicos relacionados con su campo de estudio y para
proponer la elaboraciéon de convenios de intercambio académico o de apoyo a la préactica
profesional y el servicio social.

e Organizar y coordinar los trabajos y proyectos que desarrolla la Coordinacion.

o Organizar, participar y dirigir los trabajos del Consejo Editorial de la especialidad, ademas de
colaborar en la elaboracion de los manuales, guias e instructivos especificos de caracter interno
necesarios para la operacion de la Facultad.

o Establecer los procedimientos a seguir en la realizacién de los programas de trabajo o de
investigacion de la Coordinacién.

e Elaborar y mantener actualizado un catdlogo de niveles, categorias y antigiiedad, grado
académico y lineas de investigacion del personal docente adscrito a la Coordinacion.

e Organizar y actualizar los archivos y sistemas de documentacion y de informacidon necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion, tales como directorios y expedientes de
alumnos, egresados y personal docente; asi como de temarios y materias; también registros de
proyectos de titulacion, de tesis, y de exdmenes profesionales; asi como expedientes de planes de
estudio de la carrera y de otras facultades afines a la carrera; ademas de reglamentos, manuales,
instructivos y tablas de equivalencias entre materias y estatutos.
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Promover la capacitacion de los profesores de la especialidad en el aprendizaje de nuevas
técnicas de ensefianza, en la utilizacion de materiales y equipos audiovisuales, estimulando su
participacién en cursos, seminarios, reuniones y conferencias sobre didactica de la ensefianza.

Promover la capacitacion de los profesores de la especialidad en el manejo de nuevas
herramientas de computacion, estimulando su participacion en cursos, seminarios, reuniones y
conferencias sobre el tema.

Propiciar reuniones y seminarios de actualizacion cientifica y metodoldgica para el personal
docente adscrito a la Coordinacion, en colaboracion con la Division de Estudios de Posgrado.

Promover entre los profesores adscritos a la Coordinacién la elaboracién de materiales didacticos
sobre temas especificos de la materia que imparten.

Promover una mayor eficiencia terminal de los estudios mediante la organizacion de seminarios
de titulacién y otras actividades conducentes a la agilizacion de los procesos de titulacion.

Organizar o participar en ciclos de conferencias, disefiar y publicar el material informativo, asi
como elaborar material audiovisual para su utilizacién en actividades de orientacion vocacional
dirigidas a los aspirantes a las licenciaturas que se ofrecen en la Facultad.

Promover entre las organizaciones estudiantiles la realizacién de eventos académicos, tales como
foros de discusion, mesas redondas, etc.

Asesorar a los estudiantes de la carrera en materia de equivalencias, revalidaciones,
reinscripciones, etc.

Asesorar a los profesores adscritos a la Coordinacion en materia de planes de estudio,
programas, horarios, apoyos did4cticos, registro de calificaciones, trdmite de actas, cambio de
salones, practicas escolares, revisibn y aprobacion de trabajos de tesis, ayudantias,
nombramientos y prestaciones.

Asesorar a los pasantes de la carrera en materia de registro y direccion de tesis, integracion de
jurados y tramites de recepcion profesional.
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Asesorar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre diversos aspectos del plan de estudios.

Colaborar con la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, seleccionando libros de texto
requeridos para el desarrollo de la funcién docente y de investigacion en el campo propio de la
especialidad.

Proponer candidatos a reconocimientos universitarios por su labor académica.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccion y las distintas instancias de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad en la elaboracién del informe anual de actividades de la
misma.

Responder las solicitudes de informacién que se le realicen con motivo de sus funciones.

Entregar el informe anual de actividades de la Coordinacion.

Generar los informes, que le correspondan en el ambito de su competencia, requeridos para
atender las solicitudes de Transparencia, Memoria UNAM, Informe Anual, Anteproyecto de
Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria Académica del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacioén de la politica académica del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales.

Funciones

e Proporcionar informacién completa y actualizada sobre la Facultad.

o Preparar las propuestas de profesores de nuevo ingreso para su envio al Consejo Técnico.

o Extender cartas de acreditacion a los alumnos para que tengan acceso a instituciones publicas y
privadas en donde deban efectuar trabajos de investigacion.

e Extender constancias a los profesores que han impartido clases en la especialidad.

e Cumplir las funciones que asigne la Coordinacibn Académica en materia de asesoria, apoyo,
desarrollo e integracion.

Programar y confirmar con los profesores los horarios de las materias correspondientes a los
semestres nones y pares que imparta la Coordinacion.

Programar materias del Plan correspondiente a fin de que se incluyan en los periodos de
examenes extraordinarios.

Solicitar y recabar los informes y proyectos anuales de los profesores de la especialidad, asi como
solicitar y recibir los informes semestrales de los ayudantes de profesor.

Mantener constante comunicacién con la Division de Estudios Profesionales y la Secretaria de
Servicios Escolares en lo referente a cambios de profesores, horarios y salones cada semestre.

Responder las solicitudes de informacion de la carrera proveniente del interior del pais y del
extranjero.
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Responder las solicitudes de informacién hechas por organismos internacionales en relacion a los
aspectos académicos de la carrera (planes y programas de estudio, investigaciones realizadas por
el personal académico, bibliografias, datos de la poblacién escolar, etc.).

Responder las peticiones de informacidn que realice la Secretaria de Planeacion y Evaluacion de
la Facultad.

Participar en los distintos comités y consejos que se integren en la Facultad.

Participar en las reuniones convocadas por organizaciones y colegios de profesionales de la
especialidad.

Vincular a la Coordinacién con otras instituciones académicas nacionales y extranjeras que
imparten la carrera.

Organizar cursos de actualizacién para los profesores de la especialidad.

Organizar reuniones con los profesores para tratar diversos asuntos relacionados con las
actividades de la Coordinacién.

Entregar a los profesores las preactas de los alumnos inscritos en sus grupos.

Recibir, archivar y mantener actualizados los documentos de los profesores de carrera, de
asignatura y ayudantes de profesor.

Asesorar y orientar a los alumnos del bachillerato sobre el plan y los programas de estudio de la
carrera respectiva.

Promover ofertas de trabajo para estudiantes y egresados de la carrera.

Promover dentro de la Facultad los concursos convocados por distintas organizaciones que sean
de interés para los estudiantes y profesores de la carrera.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Apoyar a los estudiantes y profesores en el tramite de cartas de postulacion para obtener becas
en instituciones nacionales y extranjeras.

Brindar apoyo a las organizaciones estudiantiles en la realizaciéon de eventos académicos.

Autorizar la reproduccion de diversos articulos y libros que los profesores de la Coordinacion
requieran en sus clases como material de apoyo didactico.

Apoyar eventos académicos propuestos por los profesores y alumnos de la especialidad.

Proporcionar a los profesores y alumnos que lo soliciten, los programas de las materias.

Atender el adecuado uso de los canales de comunicacion de la Coordinacion.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencion a
diversas solicitudes de informacién provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de la
licenciatura en Relaciones Internacionales bajo los estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones

e Preparar los dictimenes académicos sobre los estudios realizados por alumnos provenientes de
otras carreras de la UNAM y del extranjero.

e Revisar y aprobar los proyectos de tesis que se presentan para su registro de acuerdo a los
criterios establecidos.

e Revisar que las tesis concluidas satisfagan los requisitos para ser enviadas a dictaminacion, asi
como proponer a la Coordinacién Académica, el jurado dictaminador, basandose en la temética de
la tesis y la especialidad de cada profesor propuesto.

Colaborar en la elaboracion de las plantillas de examenes extraordinarios.

Tramitar las solicitudes de los alumnos que adeudan una materia para que se programen como
exédmenes especiales en periodos de extraordinarios.

Tramitar las solicitudes de practicas de campo de los profesores de la especialidad.

Solicitar y recabar los informes y proyectos anuales de los profesores de la especialidad, asi como
solicitar y recibir los informes semestrales de los Ayudantes de Profesor.

Elaborar las cartas para profesores y alumnos relacionadas con la realizacién de practicas
escolares.

Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.
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Brindar informacion sobre las actividades de los prestadores de servicio social en la Coordinacion.

Difundir informaciéon sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

Proporcionar informacion sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Estudios.

Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinaciéon al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.

e Apoyar a la Coordinacion en la elaboracién del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacion provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Coordinacion del Centro de Estudios Latinoamericanos

Objetivo

Coordinar y organizar las investigaciones propias de su area de estudio, principalmente vinculadas a las
condiciones y problemas nacionales, generando sinergias positivas en la formacién de profesionistas,
investigadores y profesores universitarios Utiles a la sociedad; con la finalidad de aportar referentes
especializados en el campo de los Estudios Latinoamericanos, lideres en el debate Tedérico imperante
en América Latina y el Caribe.

Funciones

o Participar en la formulacion del programa de investigacion de la Facultad.

e Impulsar la realizacion periddica de coloquios con la participacion de investigadores
correspondientes al campo de estudios del Centro.

o Representar a la Facultad en las instancias de investigacion del area en cuestion.

e Promover la canalizacion de recursos via becas y apoyos institucionales para realizar proyectos
de investigacion, intercambios académicos 0 estancias de investigacion, localizar fuentes
alternativas de financiamiento, asi como realizar las gestiones necesarias para su obtencion, previa
autorizacion por escrito del titular de la Facultad.

« Apoyar en la realizacion de programas radiofénicos, televisivos, conferencias y otras actividades
de difusién que acrediten el trabajo académico de la Facultad.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Secretaria Técnica de Estudios Latinoamericanos

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en las investigaciones de su area de
estudio bajo los estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones

o Representar a la Coordinacién en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

e Apoyar la vinculacién de los diversos grupos de investigacion de la Facultad.

« Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.

e Apoyar las actividades de los servidores sociales e informar a la Coordinacién sobre éstas.

e Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

Proporcionar informaciéon sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Investigacion.

Difundir entre profesores y alumnos la relativa a convocatorias para acceder a los programas de
apoyo para la investigacion que desarrolla el personal académico del Centro de Estudios.

Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinacion a las
instancias correspondientes.

Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.

e Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacién provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Seccion Académica de Estudios Latinoamericanos

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacion de la politica académica del Centro.

Funciones

e Coadyuvar en la vinculacién de los diversos grupos de investigaciéon de la Facultad.

e Asistir a la Secretaria Técnica en la organizacion de diversas actividades.

e Apoyar en la difusion informacién sobre las actividades de los prestadores de servicio social en la
Coordinacion.

« Difundir informaciéon sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

e Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

Proporcionar informacion sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las &reas de conocimiento del Centro de Investigacion.

Difundir entre profesores y alumnos lo relativo a convocatorias para acceder a los programas de
apoyo para la investigacion que desarrolla el personal académico del Centro de Estudios.

Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinaciéon al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.

e Apoyar a la Coordinacion en la elaboracién del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacion provenientes de las instancias internas correspondientes.
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e Atender los asuntos que la Coordinacion le asigne.
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Coordinacion del Centro de Estudios Basicos en Teoria Social

Objetivo

Coordinar y apoyar en la organizacion de investigaciones en torno a las problematicas tedricas,
metodoldgicas, histoéricas y multidisciplinarias en las ciencias sociales, no solo en términos del contenido
sustantivo, sino también en las formas de ensefiar e impartir dichos conocimientos a nivel universitario
generando espacios académicos que impulsen el desarrollo de la formacion de profesionistas,
investigadores y profesores universitarios; con la finalidad de aportar referentes, en el debate tedrico,
metodoldgico e histérico de las Ciencias Sociales desde una perspectiva multidisciplinaria, a través de
las cuales se enriguezcan los planes y programas de estudio que imparte la Facultad, asi como el
ejercicio de la docencia.

Funciones

o Participar en la formulacion del programa de investigacion de la Facultad a partir de las propias
areas de investigacion del Centro.

e Impulsar la realizacion periddica de coloquios, conferencias, y seminarios con participacién de
investigadores adscritos a las correspondientes campos de estudios del Centro.

o Representar a la Facultad en diversas instancias de investigacion que correspondan a las
problematicas tratadas por los profesores del Centro.

e Promover la canalizacion de recursos via becas y apoyos institucionales para realizar proyectos
de investigacién, intercambios académicos 0 estancias de investigacion, localizar fuentes
alternativas de financiamiento, asi como realizar las gestiones necesarias para su obtencién previa
autorizacion por escrito del titular de la Facultad.

e Apoyar en la realizacion de programas radiofénicos, televisivos, conferencias y otras actividades
de difusion que acrediten el trabajo académico de la Facultad.

e Impulsar la difusion de los resultados de las investigaciones del Centro a través de diversas
publicaciones y la imparticion de conferencias, seminarios, coloquios.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacidn, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en las investigaciones de su area de
estudio bajo los estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones

Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

Apoyar junto con la Coordinacion del Centro al personal académico del area en torno a sus
investigaciones, su difusién y organizacion de eventos.

Asistir a la Coordinacioén en la organizacion de diversas actividades administrativas como lo son
solicitudes de materiales e insumos para el buen funcionamiento del Centro.

Informar y apoyar las actividades de los estudiantes que realizan tanto su servicio social como a
aquellos que apoyan como ayudantes por hora en el Centro.

Difundir informacién sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

Proporcionar informaciébn sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las &reas de conocimiento del Centro.

Difundir entre profesores y alumnos lo relativo a convocatorias para acceder a los programas de
apoyo para la investigacion que desarrolla el personal académico del Centro.

Apoyar a la Coordinacién en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencion a
diversas solicitudes de informacién provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Coordinacion del Centro de Estudios Antropolégicos

Objetivo

Asegurar la adecuada imparticion de la licenciatura en Antropologia bajo los estdndares mas estrictos de
calidad académica a fin de formar profesionistas, investigadores y profesores universitarios Utiles a la
sociedad; asi como la realizacién de investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias
con las aportaciones propias de la Antropologia, principalmente acerca de las condiciones y problemas
nacionales.

Funciones

o Coordinar la ensefianza a nivel Licenciatura de la licenciatura en Antropologia.

e Organizar investigaciones disciplinarias, interdisciplinarias y transdisciplinarias con las
aportaciones propias de la Antropologia, principalmente acerca de las condiciones y problemas
nacionales.

o Fortalecer la conformacién de redes de investigacion promoviendo los vinculos existentes creados
por los docentes e investigadores en el &mbito nacional e internacional.

e Promover la produccién y difusién de los productos de investigacién generados a través de los
proyectos de investigacion desarrollados por los profesores adscritos a la Coordinacion.

e Planear y organizar las plantilas académicas semestrales para cursos ordinarios y
extraordinarios.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales las materias que se deben
programar en cursos intersemestrales.

o Organizar el proceso de ayudantias de profesor para las asignaturas.

» Vigilar el correcto desarrollo de las actividades académicas de los docentes a su cargo.

e Coordinar y supervisar la evaluacién permanente de los programas de las materias.
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e Impulsar la implementacion del enfoque de género en la imparticion de las materias en las que asi
se considere necesario.

e Organizar reuniones de trabajo para la definicion de lineas de investigacion, prioridades,
financiamientos, apoyos, publicacion, difusion, etc.

e Realizar reuniones de trabajo o encuentros entre los profesores de asignatura y de carrera, a fin
de discutir tendencias académicas, problemas pedagdégicos y lineas de trabajo.

o Implementar, en su ambito de competencia, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de
Atencion Integral al Desempefio de los Alumnos.

Identificar tendencias o valores fuera de rango en relacion a la reprobacion en las asignaturas de
su competencia, asi como de las trayectorias escolares de los alumnos de la licenciatura que
coordina.

Acompaniar a la Direccidn, a la Secretaria General o a la Jefatura de la Division de Estudios
Profesionales en las actividades de representacion interna y externa que éstos determinen.

Promover lineas de investigacion con otras instancias de la Facultad, de la Universidad y de
instituciones nacionales e internacionales.

Organizar los programas de investigacion docente y de apoyo a la docencia de la Coordinacién a
su cargo, proponiendo temas y profesores responsables en la coordinacion de cada proyecto.

Organizar seminarios de estudio, analisis y discusion con profesores adscritos a la Coordinacion y
a otros centros de estudio de la Facultad, de la Universidad o de otras Instituciones de Educacién
Superior, tanto nacionales, como internacionales.

e Promover actividades que impacten en la superacion de la planta académica de la Coordinacion.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacion de las propuestas de actualizacion
periodica de los programas de estudio.
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e Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

e Promover el establecimiento de convenios con instituciones nacionales o internacionales para el
fomento y financiamiento de investigaciones aplicadas, asesorias, etc.

e Promover el establecimiento de convenios nacionales e internacionales para la realizacién de
estancias de investigacion por parte del personal académico.

e Fomentar y ampliar la salida de profesores y alumnos a otros paises, en estancias de diversa
duracion, con programas de intercambio y movilidad. Lo anterior, para fortalecer la posibilidad de
cursar materias con valor curricular en otras universidades.

Impulsar la participacion de los alumnos en los proyectos de investigacion.

Identificar necesidades y posibilidades de actuacién de la Facultad en el ambito de su
especialidad.

Presentar a consideracion de la Division de Estudios Profesionales el anteproyecto anual de
nuevas necesidades detectadas en la licenciatura a su cargo.

Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en los contextos educativo, cultural, social,
economico, politico y tecnolégico, nacional y local, y en sus implicaciones para la capacitacién y el
desempefio del ejercicio profesional.

e Garantizar la adecuada atenciéon académica de los alumnos que asi lo soliciten, ademas de
facilitar en la maxima medida posible cualquier apoyo que éstos soliciten.

e Promover el conocimiento de los estudiantes acerca de sus derechos y alentar en todo momento
la lucha en contra de cualquier forma de violencia, con especial atencion en lo que concierne al
enfoque de género.
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« Identificar la necesidad de actualizacion del Manual de Organizacién, por lo que toca a la unidad
organizacional a su cargo, para lo cual debe sugerir los cambios pertinentes a la Secretaria de

Planeacion y Evaluacién de la Facultad.

Colaborar con la Direccion de la Facultad y con la Jefatura de la Division de Estudios
Profesionales en la especificacion de objetivos de la Coordinacion y su revision periddica; el disefio
del Plan anual y semestral de actividades en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional;
la formulacion de programas de investigacion para la docencia; la captacion y desarrollo de
recursos humanos para la Coordinacion; el establecimiento de prioridades y normas internas para
evaluar las funciones que se desarrollan en la Coordinacion; el planteamiento de propuestas
acerca de los recursos y necesidades existentes; el analisis y desarrollo de nuevos proyectos
académicos y la evaluacion de su realizacion a fin de retroalimentar el proceso de planeacion de la
Facultad.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

o Verificar la aplicacién de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Preparar las propuestas de jurados respecto a los examenes profesionales para su aprobacion
por la Direccién de la Facultad.

e Promover la realizacidon de convenios especificos de colaboracion, asi como la organizacion de
conferencias, cursos especiales y reuniones internacionales.

e Desarrollar vinculos de coordinacion y apoyo mutuo con las demas Coordinaciones, las areas
académicas correspondientes en la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia
de la Facultad, la Secretaria de Servicios Escolares, la Division de Educacién Continua y
Vinculacién, asi como con la Division de Estudios de Posgrado para desarrollar en conjunto las
diferentes tareas de docencia, investigacion, extension y difusion.

e Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con las areas académicas similares en otras
Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras.
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o Establecer vinculos con la Secretaria del Personal Académico, la Secretaria Administrativa, la
Secretaria de Planeacién y Evaluacion, la Coordinacion de Servicios Audiovisuales, la
Coordinacién de Extension Universitaria, la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, la
Coordinacion de Idiomas, la Coordinacion de Informéatica, el Departamento de Videoconferencias y
la Coordinacion de Orientacion Escolar para responder a las necesidades académicas y culturales
de la comunidad.

e Vincularse con las asociaciones profesionales y de egresados, a fin de captar recursos humanos
valiosos para la docencia y para la organizacion de actividades de educacion continua.

o Desarrollar vinculos de intercambio de informacién con instituciones nacionales e internacionales
para la organizacion conjunta de eventos académicos relacionados con su campo de estudio y para
proponer la elaboracién de convenios de intercambio académico o de apoyo a la préactica
profesional y el servicio social.

e Organizar y coordinar los trabajos y proyectos que desarrolla la Coordinacion.

o Organizar, participar y dirigir los trabajos del Consejo Editorial de la especialidad. Colaborar en la
elaboracion de los manuales, guias e instructivos especificos, de caracter interno, necesarios para
la operacién de la Facultad.

o Establecer los procedimientos a seguir en la realizacién de los programas de trabajo o de
investigacion de la Coordinacién.

e Elaborar y mantener actualizado un catdlogo de niveles, categorias y antigliiedad, grado
académico y lineas de investigacion del personal docente adscrito a la Coordinacion.

e Organizar y actualizar los archivos y sistemas de documentacion y de informacién necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion, tales como directorios y expedientes de
alumnos, egresados y personal docente; asi como de temarios y materias; también registros de
proyectos de titulacién, de tesis, y de exdmenes profesionales; asi como expedientes de planes de
estudio de la carrera y de otras facultades afines a la carrera; ademas de reglamentos, manuales,
instructivos y tablas de equivalencias entre materias y estatutos.
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e Promover la capacitacién de los profesores de la especialidad en el aprendizaje de nuevas
técnicas de ensefianza, en la utilizacion de materiales y equipos audiovisuales, estimulando su
participacién en cursos, seminarios, reuniones y conferencias sobre didactica de la ensefianza.

e Promover la capacitacion de los profesores de la especialidad en el manejo de nuevas
herramientas de computacion, estimulando su participacion en cursos, seminarios, reuniones y
conferencias sobre el tema.

e Propiciar reuniones y seminarios de actualizacion cientifica y metodoldgica para el personal
docente adscrito a la Coordinacion, en colaboracion con la Division de Estudios de Posgrado.

e Promover entre los profesores adscritos a la Coordinacién la elaboracién de materiales didacticos
sobre temas especificos de la materia que imparten.

e Promover una mayor eficiencia terminal de los estudios mediante la organizacién de seminarios
de titulacién y otras actividades conducentes a la agilizacion de los procesos de titulacion.

e Organizar o participar en ciclos de conferencias, disefiar y publicar el material informativo, asi
como elaborar material audiovisual para su utilizacién en actividades de orientacion vocacional
dirigidas a los aspirantes a las licenciaturas que se ofrecen en la Facultad.

« Promover entre las organizaciones estudiantiles la realizacién de eventos académicos, tales como
foros de discusion, mesas redondas, etc.

e Asesorar a los estudiantes de la carrera en materia de equivalencias, revalidaciones,
reinscripciones, etc.

e Asesorar a los profesores adscritos a la Coordinacion en materia de planes de estudio,
programas, horarios, apoyos did4cticos, registro de calificaciones, trdmite de actas, cambio de
salones, practicas escolares, revisibn y aprobacion de trabajos de tesis, ayudantias,
nombramientos y prestaciones.

e Asesorar a los pasantes de la carrera en materia de registro y direccién de tesis, integracion de
jurados y tramites de recepcion profesional.
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Asesorar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre diversos aspectos del plan de estudios.

Colaborar con la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios, seleccionando libros de texto
requeridos para el desarrollo de la funcién docente y de investigacion en el campo propio de la
especialidad.

Proponer candidatos a reconocimientos universitarios por su labor académica.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccion y las distintas instancias de la Facultad.

Colaborar con la Direccién de la Facultad en la elaboracién del informe anual de actividades de la
misma.

Responder las solicitudes de informacién que se le realicen con motivo de sus funciones.

Entregar el informe anual de actividades de la Coordinacion.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria Técnica del Centro de Estudios Antropoldgicos

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de la
licenciatura en Antropologia bajo los estandares més estrictos de calidad académica.

Funciones
e Preparar los dictimenes académicos sobre los estudios realizados por alumnos provenientes de
otras carreras de la UNAM y del extranjero.

e Revisar y aprobar los proyectos de tesis que se presentan para su registro, de acuerdo a los
criterios establecidos.

e Revisar que las tesis concluidas satisfagan los requisitos para ser enviadas a dictaminacion y
proponer a la Coordinacion Académica, el jurado dictaminador, basdndose en la tematica de la
tesis y la especialidad de cada profesor propuesto.

o Colaborar en la elaboracion de las plantillas de examenes extraordinarios.

o Tramitar las solicitudes de los alumnos que adeudan una materia para que se programen como
exédmenes especiales en periodos de extraordinarios.

e Tramitar las solicitudes de practicas de campo de los profesores de la especialidad.

o Confirmar la asistencia de los profesores a examenes extraordinarios y especiales. Solicitar a los
profesores guias de estudio para los exdmenes extraordinarios.

o Elaborar las cartas para profesores y alumnos relacionadas con la realizacion de practicas
escolares.

e Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

e Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.
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Brindar informacion sobre las actividades de los prestadores de servicio social en la Coordinacion.

Difundir informaciéon sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

Proporcionar informacion sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Estudios.

Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinaciéon al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.

e Apoyar a la Coordinacion en la elaboracién del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacion provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Secretaria de Estudios de Posgrado

Objetivo

Supervisar y vigilar los asuntos previstos en el Reglamento General de Estudios de Posgrado, asi como
administrar los recursos humanos, materiales y financieros con la finalidad de lograr el éptimo
funcionamiento del Programa.

Funciones

« Vigilar el cumplimiento de los objetivos, procedimientos y politicas académicas del Programa.

e Convocar y presidir las reuniones del Comité Académico y subcomités Académicos del Programa,
de acuerdo con lo establecido en las normas operativas.

Cumplir con los acuerdos del Comité Académico y de los subcomités académicos
correspondientes.

Elaborar el plan anual de trabajo del Programa y presentarlo ante el Comité Académico para su
aprobacion.

Presentar al Comité Académico un informe anual y difundirlo entre los académicos del Programa,
asi como entre los estudiantes.

Coordinar las actividades académicas y organizar los cursos del Programa.

Integrar los subcomités académicos de maestria y doctorado.

Designar a los responsables de subcomités que seran ratificados por el Comité Académico.

Proponer semestralmente al Comité Académico la plantilla de profesores del Programa.

e Solicitar a los consejos técnicos de cada entidad académica participante, a través de la Direccion,
los nombramientos requeridos de profesores para las actividades académicas del Programa.
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e Representar al Comité Académico en la formalizacién de los convenios y bases de colaboracion
en los que participe el Programa.

e Proponer reformas y adiciones a las hormas operativas del Programa ante el Comité Académico.

e Coordinar el proceso de evaluacion periédica del Programa.

e Atender las solicitudes de nuevos planes de maestria y doctorado para su incorporacion al
programa.

e Someter al Programa a la evaluacién para su permanencia en el Programa Nacional de
Posgrados de Calidad (PNPC) del CONACYT de acuerdo con los calendarios previstos por dicho
organismo.

o Establecer canales de colaboracién con las entidades integrantes del Programa para mejor el
desarrollo del mismo.

e Presentar al Comité Académico propuestas de solucidn para cualquier situacién académica no
prevista en el Programa, en el Reglamento General de Estudios de Posgrado, en los Lineamientos
Generales para el Funcionamiento del Posgrado o la Legislaciéon Universitaria.

Representar al Programa ante la Junta de Coordinadores dependiente de la Coordinacién de
Estudios de Posgrado y, en su caso, ante el Consejo de Estudios de Posgrado y otros cuerpos
colegiados de la UNAM.

Coordinar el desarrollo de las diversas actividades académicas tanto nacionales como
internacionales que se programen.

Coordinar las actividades de los profesores visitantes del Programa.

Proponer programas permanentes de cursos de actualizacion, verano, etcétera.
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o Representar al Programa en actividades formales dentro y fuera de la UNAM.

e Promover al Programa en los &mbitos nacional e internacional.

o Establecer convenios para la obtencién de recursos extraordinarios mediante la prestaciéon de
servicios especializados con entidades publicas y privadas.

o Realizar otras atribuciones que defina el Consejo de Estudios de Posgrado basado en los
Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Posgrado.

e Generar los informes requeridos para atender, en su @mbito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Coordinacion Maestria Comunicacion Doctorado en Ciencias de la Comunicacion

Objetivo

Coordinar y promover la movilidad e intercambio académico de los estudiantes del Programa de
Posgrado en Ciencias Politicas y Sociales (PPCPyS), para coadyuvar en su formacion y preparacion
como cientificos sociales de vanguardia tanto en instituciones nacionales asi como extranjeras.

Funciones
e Incentivar la participacion de los estudiantes del Programa en actividades académicas nacionales

e internacionales (congresos, seminarios, coloquios, cursos, mesas redondas, etcétera), ya sea
como organizadores, ponentes o asistentes.

e Consolidar vinculos de intercambio académico mediante la firma de convenios con instituciones
afines.

e Proponer en conjunto con la Delegacién Administrativa, el presupuesto anual para los fines de
intercambio y movilidad estudiantil.

o Elaborar propuestas de movilidad y vinculacion para integrar los proyectos anuales del Programa
de Apoyo a los Estudios de Posgrado (PAEP).

o Difundir informacion sobre maestrias, doctorados, especializaciones becas, cursos, ofertas de
trabajo, etcétera, que se ofrezcan en universidades nacionales o extranjeras.

e Vincular a los estudiantes externos, nacionales y extranjeros con la oferta académica del
posgrado.

e Generar diagnosticos y estadisticas sobre el impacto de la movilidad en la eficiencia terminal.
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Coordinacion Maestria Gobierno y Asuntos Publicos Doctorado en Administraciéon
Publica

Objetivo

Supervisar, coordinar y organizar las funciones que contribuyen al desempefio 6ptimo de las actividades

académicas para que los maestrantes y doctorantes cuenten con las herramientas y conocimientos
necesarios para ser competitivos de acuerdo a las altas exigencias del mercado laboral.

Funciones

e Aplicar oportunamente las politicas académicas que sean de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Comité Académico.

Representar al Programa en reuniones académicas o cuerpos colegiados.

Coadyuvar en la elaboracién del informe anual de actividades.

Colaborar con el PPCPyS en las presentaciones de informes y documentos para la evaluacion
Conacyt.

Apoyar en la elaboracion del Plan anual de actividades del Programa.

Colaborar con la supervision y llenado de la informacion de la base de datos del Sistema de
Informacion para Alumnos y Profesores (SIPAP).
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Coordinacion Maestriay Doctorado en Relaciones Internacionales

Objetivo
Coordinar y supervisar los diferentes procedimientos y actividades académicas referentes al

desempefio, permanencia y eficiencia terminal durante la trayectoria escolar para lograr el cumplimiento
de las mismas, establecidas en el plan de estudios.

Funciones

e Apoyar y gestionar las tareas de seguimiento académico llevadas a cabo por el Comité
Académico del Programa.

e Proponer, desarrollar y llevar a cabo mecanismos de seguimiento automatizados para evaluar el
desempefio durante la trayectoria escolar de los estudiantes, becarios y no becarios, tanto de
maestria como de doctorado.

o Atender a los estudiantes y gestionar las situaciones académicas ordinarias y extraordinarias
(suspensiones, bajas cambios de miembros de Comité Tutor), autorizadas por el Comité
Académico y/o por solicitud de los estudiantes y/o tutores del Programa en sus dos niveles hasta
su resolucién.

e Supervisar en la Subdireccién de Asuntos Escolares del Posgrado (SAEP) las actas de evaluacion
electrénica de los doctorantes, asi como orientar a los estudiantes para asegurar su calificacion
oportuna.

o Colaborar, concentrar y evaluar con el Area de becas, la informacion de las actividades y
productividad de los estudiantes con la finalidad de elaborar las estadisticas y analisis que permitan
la toma de decisiones para la mejora continua del Programa.

e Generar datos estadisticos e informacion cualitativa como trayectoria escolar, permanencia,
eficiencia terminal, graduados, matricula activa, premios, entre otros, con el fin de elaborar
diagnésticos e informes de autoevaluacion.

e Proporcionar informacion a los Subcomités Académicos sobre el desempefio académico de los
alumnos.
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e Actualizar la base de datos cuantitativa y cualitativa de los estudiantes del Programa.
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Coordinacion Maestria Estudios Politicos y Sociales Doctorado en Sociologia

Objetivo

Supervisar, coordinar y organizar las funciones que contribuyen al desempefio 6ptimo de las actividades
en materia de docencia para que los maestrantes y doctorantes cuenten con las herramientas y
conocimientos necesarios para ser competitivos de acuerdo a las altas exigencias del mercado laboral.

Funciones

e Programar los cursos ordinarios, especiales e intersemestrales de las maestrias y el doctorado.
o Organizar y supervisar los coloquios de maestria y doctorado.

e Autorizar el registro de tesis de los alumnos.

e Autorizar inscripciones y reinscripciones de los alumnos.

Proponer el nombramiento de los tutores autorizados por los subcomités académicos para
maestria y doctorado.

Supervisar el funcionamiento del sistema tutoral del Programa.

e Presentar a la Secretaria Académica la propuesta de nombramiento de jurados para examen de
grado de maestria y doctorado, asi como el de candidatura, para ser autorizados por los
subcomités académicos.

e Proponer el nombramiento de los lectores para coloquios de maestria autorizados por los
subcomités académicos.

e Organizar y supervisar seminarios, conferencias, mesas redondas, presentaciones de libros y
demas actividades extracurriculares y de extension propuestas por los profesores y tutores del
Programa.

e Supervisar el trabajo de las comisiones de ingreso a las maestrias y el doctorado.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 119



Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

o Emitir dictamenes para estancias posdoctorales, solicitudes de revalidaciones de estudio y sus
similares.
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Secretaria Académica de Estudios de Posgrado

Objetivo
Definir en colaboracion con la Coordinacion, las politicas académicas que rigen el trabajo docente del

Programa de Posgrado en Ciencias Politicas y Sociales para desarrollar, planificar y organizar la
instrumentacion de los planes de estudio.

Funciones

e Fungir como secretario del Comité Académico y Subcomités del Programa.

Convocar, por instrucciones de la Coordinaciébn del Programa, a sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité Académico y de los Subcomités Académicos, asi como proponer a su
consideracion los asuntos de su competencia.

Preparar la informacion y las carpetas pertinentes para las sesiones del Comité Académico y los
Subcomités Académicos.

e Coordinar las reuniones con los Subcomités Académicos de area.

e Encabezar las subcomisiones de seleccion y admision de aspirantes al Programa.

e Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Comité Académico.

e Representar al coordinador(a) del Programa en reuniones académicas o cuerpos colegiados.

e Colaborar con la Coordinacion del Programa en la organizacion de los cursos y programas de
posgrado.

e Proponer a la Coordinacién del Programa los planes semestral y anual de trabajo.

e Organizar y articular las actividades de las coordinaciones de area del Programa.
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e Preparar la convocatoria anual de ingreso al Programa y coordinar el proceso de seleccion de
nuevos alumnos.

e Proponer semestralmente a la Coordinacién la plantilla de profesores del Programa.

e Actualizar el padron de tutores del Programa con base en los criterios establecidos por el
Reglamento General de Estudios de Posgrado, las normas operativas y los acuerdos del Comité
Académico.

e Integrar las propuestas de los jurados para los exadmenes de grado y de candidatura.

e Supervisar la evaluacién de la docencia en linea con el programa elaborado por la Direccion
General de Evaluacion.

e Supervisar los procesos de Firma Electronica Avanzada para profesores.

o Vigilar el manejo de las actas de examen y el registro de calificaciones de los estudiantes, asi
como las solicitudes de cambios, altas, bajas y reclamaciones diversas tanto de los planes de
estudio del Programa como los de las especializaciones.

e Actualizar el registro de ingreso, reingreso, graduacién y demas estadisticas relacionadas con
todos los estudiantes.

Coordinar e instruir a las areas que dependen de la Secretaria sobre las actividades y politicas del
Programa.

Apoyar en la elaboracion del plan de trabajo anual del Programa.

Coadyuvar en la presentacién del informe anual de actividades del Programa.

Colaborar con la supervisién y llenado de la informacion de la base de datos del SIPAP.
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e Elaborar informes, documentos y presentaciones para la evaluacion que realiza el CONACyT y el
Programa de Apoyo a Estudios de Posgrado (PAEP).
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Secretaria Técnica de Posgrado

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacién de la politica académica de la Division.

Funciones

e Apoyar en la programacion de los recursos necesarios para la realizacion de las diferentes
actividades del Programa.

Operar como enlace con otras areas del Programa.

Supervisar los indicadores de planeacion.

Difundir informacién correspondiente sobre maestrias, doctorados, becas, cursos, ofertas de
trabajo, etcétera, que se ofrezcan en universidades nacionales o extranjeras.

Aukxiliar en la elaboracién del plan de trabajo anual del Programa.

Colaborar con la supervision y llenado de la informacion de la base de datos del Sistema de
Informacién de Profesores y Alumnos del Posgrado (SIPAP).

e Elaborar los informes anuales del Programa, asi como aquellos diagnésticos, estudios,
publicaciones y/o planes de trabajo que se requieran.

e Dar seguimiento y apoyo a las querellas académicas que entre profesores y alumnos puedan
suscitarse.

e Colaborar en los procesos de eleccién de los miembros del Comité Académico, tanto de
profesores como de alumnos.

o Auxiliar en la preparacion de la plantilla docente de cada semestre.
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e Apoyar a la Delegacion Administrativa en la preparacion de los Libros Blancos (inventarios fisicos
y electronicos).

e Auxiliar a la Coordinacion y a la Secretaria Académica en la revision de nuevos planes de estudio
de especializacion.

e Apoyar en la convocatoria anual de ingreso al Programa y coadyuvar en la coordinaciéon y puesta
en operacion del proceso de seleccion de alumnos.
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Secretaria Técnica de Posgrado

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacién de la politica académica de la Division.

Funciones

e Operar como enlace con otras 4reas del Programa.

Apoyar en la programacion de los recursos necesarios para la realizacion de las diferentes
actividades del Programa.

Supervisar los indicadores de planeacion.

Colaborar con la supervision y llenado de la informacion de la base de datos del Sistema de
Informacién de Profesores y Alumnos del Posgrado (SIPAP).

Difundir informacion correspondiente sobre maestrias, doctorados, becas, cursos, ofertas de
trabajo, etcétera, que se ofrezcan en universidades nacionales o extranjeras.

Auxiliar en la elaboracién del plan de trabajo anual del Programa.

Elaborar los informes anuales del Programa, asi como aquellos diagndésticos, estudios,
publicaciones y/o planes de trabajo que se requieran.

Colaborar en los procesos de eleccion de los miembros del Comité Académico, tanto de
profesores como de alumnos.

Dar seguimiento y apoyo a las querellas académicas que entre profesores y alumnos puedan
suscitarse.

e Apoyar a la Delegacion Administrativa en la preparacion de los Libros Blancos (inventarios fisicos
y electronicos).
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e Auxiliar en la preparacioén de la plantilla docente de cada semestre.

o Auxiliar a la Coordinacién y a la Secretaria Académica en la revisién de nuevos planes de estudio
de especializacion.

e Apoyar en la convocatoria anual de ingreso al Programa y coadyuvar en la coordinacion y puesta
en operacion del proceso de seleccion de alumnos.
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Secretaria Auxiliar de Servicios Escolares

Objetivo
Colaborar, apoyar y auxiliar a la Coordinacion en las diferentes actividades académicas y administrativas
de su competencia a fin de contribuir con el logro de los objetivos del Programa.

Funciones

e Colaborar en la organizacion de los cursos intersemestrales.

e Apoyar con la difusién de actividades académicas.

o Gestionar las solicitudes para realizar conferencias, mesas redondas, presentaciones de libros y
demas actividades extracurriculares.

e Generar las constancias para participantes y asistentes a las actividades académicas organizadas
por el Programa.

Registrar los eventos académicos organizados por el Programa en el Sistema de Informacion de
Profesores y Alumnos del Posgrado (SIPAP).

Apoyar en la organizacién de las sesiones de Comité y Subcomités Académicos.

e Archivar y resguardar los documentos generados, recibidos y enviados.

e Agendar citas, reuniones y eventos solicitados por la Coordinacion.

o Elaborar reportes, informes, oficios y documentos requeridos por la Coordinacion.

o Auxiliar en las actividades del proceso de seleccion de aspirantes al Programa.

e Brindar informacion a profesores y alumnos sobre eventos académicos.
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e Actualizar el sitio web del Programa.

» Auxiliar en las demas actividades que sean asignadas por la Coordinacion.
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Division del Sistema de Universidad Abierta

Objetivo

Fortalecer el liderazgo nacional de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales como institucion
formadora de profesionales en Ciencias Politicas y Administracion Publica, Ciencias de la
Comunicacion, Relaciones Internacionales y Sociologia. En especial, apoyando con un sistema
educativo de amplia cobertura dirigido a formar profesionales de alto nivel, con valores y principios
universitarios y un sélido compromiso social a través de métodos teorico-pedagdgicos propios de las
modalidades educativas abierta y a distancia.

Funciones

e Acordar con la Direcciéon de la Facultad los asuntos relacionados exclusivamente con la Division a
su cargo.

o Impartir docencia en el nivel de licenciatura que existan en su oferta académica, mediante el uso
de los métodos y herramientas propios del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia.

e Garantizar que la formacion proporcionada mediante el Sistema Universidad Abierta y Educacion
a Distancia cumpla con los criterios institucionales de calidad.

e Impulsar la ampliacién de la oferta educativa y su fortalecimiento en el Sistema Universidad
Abierta y Educacion a Distancia.

Asegurar el adecuado funcionamiento de los servicios escolares, tecnoldgicos y administrativos
conforme a los requerimientos propios del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia.

Promover que los docentes participantes en el Sistema Universidad Abierta y Educacion a
Distancia se capaciten constante.

Elaborar materiales didacticos para cada una de las licenciaturas tanto en el sistema abierto como
en educacion a distancia.

Fomentar la titulacion de los egresados del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia
mediante formas adecuadas a las necesidades del perfil de los alumnos.
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Promover el egreso del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia mediante iniciativas
académicas que combatan el rezago y la desercion.

Impulsar el apoyo del Programa de Regularizacién de los alumnos de la Facultad.

Representar a la Facultad en actividades o instancias externas que la Direccion determine.

Organizar seminarios de estudio, analisis y discusion con profesores adscritos al Sistema
Universidad Abierta y Educacién a Distancia, asi como actividades que coadyuven a su superacion
académica.

Revisar periédicamente los programas de las asignaturas, en lo referente a contenido, extension,
articulacién, métodos de ensefianza, bibliografia, y aporte a la formacion profesional en sus
modalidades abierta y de educacion a distancia.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacién de las propuestas de actualizacion
periddica de los programas de estudio tanto del sistema abierto como de educacion a distancia.

o Establecer criterios para la seleccién, evaluacién y permanencia del cuerpo docente del Sistema
de Universidad Abierta y Educacion a Distancia de la Facultad.

o Establecer metodologias para la elaboracién de materiales didacticos, conforme a un esquema
interdisciplinario.

o Proponer y ejecutar proyectos para el Plan de Desarrollo Institucional en caso de ser aprobados
por la Direccion.

e Promover la obtencion de los recursos materiales, financieros y humanos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Division.

o Definir los criterios para instrumental los procesos de evaluacion y acreditacion correspondientes
a las licenciaturas que imparte la Division.
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e Proporcionar la informacién relativa al informe anual de actividades de la Divisién, asi como
aqguella relacionada con el seguimiento programatico.

e Colaborar con la Direccion de la Facultad en la definicién de los objetivos del Sistema Universidad
Abierta y Educacién a Distancia y su revision periddica para su posterior traduccion en planes y
proyectos; en el disefio del plan anual y semestral de actividades y la especificaciéon de los
programas de trabajo del semestre lectivo; en la formulacion de programas de investigacién para la
docencia, basados en el plan de estudios de cada carrera; en la captacion y desarrollo de recursos
humanos para el Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia, en el establecimiento de
prioridades dentro del programa de trabajo, que respondan a las politicas y lineamientos
establecidos; en el establecimiento de normas internas para evaluar las funciones que se
desarrollan en el Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia; en la elaboracion de un
programa anual de publicaciones, cursos y conferencias de difusion con apoyo del Departamento
de Difusion y en el analisis y desarrollo de iniciativas de nuevos proyectos académicos.

o Vigilar el cumplimiento de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacidn universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

o Verificar la aplicacion de los acuerdos de la Division Sistema Universidad Abierta y Educacién a
Distancia, asi como los del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Proponer a la Direccion de la Facultad el plan semestral y anual de trabajo de la Division.

e Proponer a la Direccion de la Facultad los convenios de colaboracion con otras instituciones a fin
de coadyuvar en el cumplimiento de la mision de la Facultad.

o Disefiar el cuadro semestral de profesores de la Division, en colaboraciéon con la Secretaria
Académica y la Secretaria Técnica del Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia, con
base en un analisis de las necesidades de ensefianza y una evaluacion de los recursos disponibles
para su aprobacion por el H. Consejo Técnico.

e Preparar las propuestas de jurados para exdmenes profesionales para su aprobaciéon por la
Direccion de la Facultad.

« Vigilar el cumplimiento de los objetivos a corto, mediano y largo plazo de la Division.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Supervisar la funciéon docente en materia de asistencia, las relaciones profesor y estudiante, etc.

e Coordinar y evaluar la ensefianza mediante reuniones periédicas de informacién, de intercambio
de experiencias y de coordinacidn de objetivos con profesores de la Division.

e Revisar los aspectos relacionados al Servicio Social que prestan los alumnos pertenecientes al
Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia, segun el caso.

o Vigilar la correcta integracion de los archivos de los asuntos relativos a la Division a su cargo.

e Supervisar los mecanismos de seleccién de elaboradores de material didactico, asi como los
procedimientos de dictaminacién académica y pedagdgica.

e Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

o Desarrollar vinculos con la Secretaria General para instrumentar convenios y establecer vinculos
con las diferentes &reas de la Facultad; con la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios para
atender las necesidades de materiales bibliograficos y hemerograficos que surjan entre
estudiantes, pasantes y profesores; con la Secretaria de Servicios Escolares para establecer
politicas de inscripcidn, asignacion de salones, titulacion y distribucion de espacio; con la
Coordinacién de Extension Universitaria para el apoyo logistico en actividades de difusion y
extensién académica, asi como en la publicacion y difusion de revistas, cuadernos y libros; con la
Secretaria del Personal Académico para gestion de aspectos relacionados con el personal
académico; con la Secretaria Administrativa para la obtencién de los apoyos, recursos humanos y
materiales necesarios para el buen funcionamiento de las labores de administracion académica; y
con la Coordinacion de Idiomas para acordar la promocion de cursos y examenes de acreditacién
gue permitan al estudiante obtener los niveles de comprension de lectura y de dominio de lenguas
extranjeras que establece cada plan de estudios.

e Desarrollar vinculos de coordinaciéon y apoyo mutuo con la Division de Estudios Profesionales y
con la Division de Estudios de Posgrado para acordar lineas comunes de trabajo en docencia,
investigacion, extension y difusion; con la Division de Educacion Continua y Vinculacion para la
organizacion de cursos; con la Secretaria de Servicios Escolares para la programacion de
examenes, plantillas, etc. y con la Unidad de Servicios de Coémputo para uso de equipos,
mantenimiento, entrenamiento y capacitacion en paqueteria para profesores, etc.
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e Desarrollar vinculos con la Coordinacién del Sistema Universidad Abierta para la definicién de
politicas académicas de la Division y su implantacion.

e Colaborar en la elaboracion de manuales, guias e instructivos especificos, de caracter interno,
necesarios para la operacion de la Facultad.

o Establecer los procedimientos a seguir en la realizacién de los programas de trabajo de la
Division.

e Organizar y coordinar los trabajos y proyectos que desarrolla la Division.

e Organizar y actualizar los archivos y sistemas de documentacién y de informacidon necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Division, tales como expedientes especificos por materia
y carrera; el directorio de profesores, egresados y titulados de cada carrera; los estatutos,
reglamentos, manuales e instructivos; ademas de el registro de materiales de apoyo didactico
publicados y programas de computo; asi como el registro de estudiantes que prestan el servicio
social y el registro de proyectos de trabajos de tesis en elaboracion.

Asesorar a los estudiantes en lo referente a equivalencias, revalidaciones, reinscripciones, cambio
al sistema escolarizado, etc.

Asesorar a profesores adscritos a la Divisibn en materia de planes de estudio, programas,
horarios, apoyos didacticos, registro de calificaciones, nombramientos y prestaciones.

Asesorar a estudiantes de nuevo ingreso sobre diversos aspectos de los planes de estudio, asi
como del Sistema Universidad Abierta.

Promover la vinculacién académica de la Division con las otras divisiones de la Facultad.

e Promover la vinculacién académica de la Divisidon con instituciones de ensefianza abierta y a
distancia nacionales e internacionales.

o Documentar los procesos de evaluacion educativa que realicé la Division.
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e Representar a la Direccién cuando ésta asi lo solicite.

e Generar los informes requeridos para atender, en su &mbito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Departamento de Secretaria Académica

Objetivo

Colaborar con la Jefatura de la Division en la definicion de las politicas académicas que norman el
trabajo docente del SUAED de la FCPyS, a través de desarrollar, planificar y organizar la
instrumentacion de los programas de trabajo de las Areas Académicas de la Division: Ciencias de la
Comunicacion, Ciencias Politicas y Administracion Publica, Relaciones Internacionales y Sociologia.,
bajo la normatividad vigente del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia de la
Universidad.

Funciones

e Apoyar al Jefe de la Divisibn en la planeacion, disefio, organizacién e instrumentacién de las
actividades académico-administrativas de la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a
Distancia.

o Participar en la definicion e instrumentar la politica académica de la Division.
o Elaborar y proponer, conjuntamente con el Jefe de la Divisidn, los planes de trabajo interno.

e Coordinar el trabajo colegiado de las areas académicas de la Division y evaluar sus programas de
trabajo.

Proponer la imparticion de cursos ordinarios y especiales y supervisar su operacion.

Supervisar la elaboracion de las plantillas semestrales, tanto para el sistema abierto como para la
modalidad de educacion a distancia, en funcién de las necesidades académicas de la Division.

Proponer a la Coordinacion de Educacién a Distancia la integracion de la plantilla de profesores.

Participar en la definicién de los criterios para la seleccion del personal docente de la Division.

Dar seguimiento a la aprobacion de plantillas por parte del H. Consejo Técnico de la Facultad.
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Establecer criterios para el seguimiento y evaluacion del personal docente y coordinar el plan de
trabajo correspondiente con otras areas de la Division.

Evaluar la pertinencia, calidad, impacto y actualidad de los planes de estudio y promover la
actualizacion de los contenidos de los programas de las asignaturas.

Dar seguimiento a los programas académicos existentes para abatir el rezago, promover la
regularizacion y fomentar el fortalecimiento escolar.

Recomendar modificaciones a los programas académicos y establecer los lineamientos para su
adecuacion con la finalidad de ampliar y consolidar las licenciaturas que imparte la Divisién en sus
distintas modalidades.

o Definir nuevas estrategias de organizacion académica tendientes al fortalecimiento educativo de
las licenciaturas que se imparten en la Divisién en sus modalidades tanto abierta como a distancia.

e Promover la realizacion de actividades académicas en beneficio de la comunidad estudiantil y el
profesorado que forma parte de la Division.

e Supervisar la revision y actualizacion de los contenidos de las asignaturas de los planes de
estudios de las licenciaturas que ofrece la Division.

e Proponer, en coordinacion con otras areas de la Universidad, la Facultad y la Division, la
formacion, actualizacién y desarrollo académicos.

e Coordinar los procesos de certificacion internos y externos ante instancias de evaluacion.

e Coordinar las reuniones de trabajo del equipo interdisciplinario de la Divisién y fungir como
secretario de acuerdos de las reuniones académicas que sean convocadas por la Jefatura de la
Division.

e Supervisar el programa de servicio social de apoyo a la actividad académica de la Division.
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e Promover la elaboracion de material didactico para las diversas areas académicas.

o Clasificar la informacién sobre necesidades bibliogréficas, hemerogréaficas y documentales, y
promover su adquisicion ante las instancias correspondientes.

o Promover la difusion y extension del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia.

e Vigilar la aplicacion y el cumplimiento de la normatividad universitaria en todos los ambitos de su
competencia.

o Representar a la Jefatura de la Division cuando ésta asi lo determine.
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Secretaria Técnica

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la adecuada imparticion de las

licenciaturas del Sistema de Universidad Abierta que se imparten en la Facultad en el bajo los
estandares mas estrictos de calidad académica.

Funciones

e Coordinar y articular el trabajo de cada una de las unidades que conforman la Secretaria Técnica.

e Planear, organizar e instrumentar el trabajo de la Secretaria Técnica y de cada una de las
Unidades que de ella dependen.

e Coordinar y supervisar el proceso de titulacién de los alumnos de la Division.

e Supervisar los procesos de inscripcion de alumnos de nuevo ingreso, reinscripciéon de alumnos, y
demas tramites relacionados con Servicios Escolares.

Supervisar la realizacion de tramites de los alumnos inscritos en el Sistema Universidad Abierta y
Educacion a Distancia.

Establecer el vinculo con la Coordinacion de Idiomas de la Facultad y el CELE de Ciudad
Universitaria para ofrecer los servicios y tramites de idiomas de los alumnos de la Facultad.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de comprensién y/o posesién de lenguas extranjeras.

Supervisar los tramites de liberacidn del Servicio Social de los alumnos de la Division, asi como
establecer el vinculo con la DGOSE y la COE de la Facultad.

Coordinar y supervisar los trabajos de difusién de eventos académicos y culturales de la Division.

Manejar y alimentar las redes sociales de la Division.
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e Planear e instrumentar los tramites y procesos relacionados con la Ceremonia de Bienvenida y
nuevo ingreso de los alumnos de cada generacion.
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Seccion Académica Desarrollo Académico y Evaluacion Académica

Objetivo

Planificar e implementar proyectos de formacion continua para la planta docente del SUAED que
contribuyan al mejoramiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje. Asi como evaluar y dar
seguimiento a los resultados de las nuevas estrategias didacticas y pedagodgicas incorporadas en la
practica docente del Sistema.

Funciones

e Coordinar organizar y desarrollar junto con la Direccion General de Evaluacion Educativa, la
evaluacion de la docencia, tanto en el Sistema Universidad Abierto como en el de Educacion a
Distancia (SUAED).

e Coordinar junto con la Direccion General de Tecnologias de Informacién y Comunicacion,
promover y difundir Cursos, Diplomados y Talleres orientados a la actualizacién del personal
docente y administrativo.

Fomentar la organizacion de seminarios, congresos y conferencias, tanto presenciales como en
linea, a fin de establecer una retroalimentacion para el SUAED, tanto en el ambito nacional como
internacional.

Formar y capacitar a los docentes del sistema para el aprovechamiento de las Tecnologias de la
informacién y la Comunicacién en su practica docente.

Coordinar el Programa de Apoyo a Actividades Académicas y de Investigacion.

Coordinar el monitoreo de la plataforma dando seguimiento a la actividad de los asesores de
Educacion a Distancia.

Establecer vinculos de colaboracion con otras instituciones de educacién superior nacionales y
extranjeras, a fin de intercambiar productos y experiencias exitosas de innovacién educativa.
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e Promover e impulsar entre profesores y alumnos del SUAED el desarrollo de proyectos asociados
a la generacién de nuevos materiales didacticos, programas y estrategias de ensefianza y
aprendizaje, a fin de establecer una mejora constante y permanente de la calidad y nivel educativo
del Sistema.

e Proponer y coordinar la creacion de especialidades sobre las diferentes areas que comprenden
las carreras ofrecidas por el SUAED, apegadas a las caracteristicas del Sistema.

e Difundir los aportes en materia de innovaciéon educativa del SUAED a toda la comunidad
académica y estudiantil de la FCPyS.
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Secciéon Académica de Educacion en Lineay a Distancia

Objetivo

Supervisar y revisar el mejoramiento de la calidad de los programas académicos con los que cuenta la
FCPyS en la modalidad de Educacion a Distancia y certificar el funcionamiento de la infraestructura de
TIC’s con que se ofrecen los programas académicos a distancia para que sea el mas adecuado para
soportar el constante crecimiento de la poblacién estudiantil.

Funciones
o Definir las politicas, procedimientos y programas necesarios para el correcto funcionamiento de la
Coordinacion.

e Proponer planes de mejoramiento, crecimiento y robustecimiento de la plataforma informatica y de
telecomunicaciones empleada en la ensefianza a distancia.

o Proponer mejoras a los programas académicos vigentes en la modalidad de educacion a distancia
gue puedan incorporarse en los nuevos planes académicos que desarrolle la FCPyS.

e Organizar la estructura de operacion, asi como las funciones y las obligaciones del personal que
labora en la Coordinacion.

e Proponer los cursos de capacitacion y actualizacion de profesores y personal del area, que
permitan mejorar el funcionamiento de la ensefianza a distancia.

e Mantener en operacion la infraestructura de TIC necesaria para proveer la educacion a distancia.

o Coordinar el desarrollo y/o mantenimiento de los materiales educativos requeridos para la
actualizacion de las asignaturas a distancia que se ofrecen y de los nuevos planes que ofrezca la
facultad.

e Llevar a cabo el mantenimiento de la infraestructura informatica que soporta los servicios
educativos a distancia que se ofrecen.
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o Realizar las actualizaciones de la plataforma de software que se emplea en la ensefianza,
requeridas para mejorar su operacion, administracion, entendimiento y uso por parte de profesores
y estudiantes.

e Evaluar y proponer los ajustes necesarios en la estructura de personal del area para mejorar la
operacion de la educacién a distancia.

e Cumplir con lo establecido en el protocolo de evaluacion de la calidad de los servicios de
ensefianza a distancia vigente.

o Representar a la Facultad, en ausencia del Jefe de la Divisiobn, en materia de educacién a
distancia, en las actividades que se desarrollan dentro y fuera de la Facultad.
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Seccion Académica de Ciencias de la Comunicacion

Objetivo
Coordinar la imparticion de la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion en la modalidad abierta y a

distancia bajo los estdndares més estrictos de calidad académica a fin de formar profesionistas,
investigadores y profesores universitarios Utiles a la sociedad.

Funciones

e Organizar y coordinar la imparticion de la ensefianza a nivel licenciatura en la especialidad
correspondiente.

e Planear, coordinar, realizar y dar seguimiento a la Plantilla de programacién de cursos Ordinarios
de Profesores de Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia, asi como del Programa de
Regularizacion y Fortalecimiento Escolar (PREFE) de la licenciatura, asi como de las asignaturas
optativas correspondientes en cada periodo escolar. Esta funcién comprende la seleccién y el
reclutamiento de profesores de nuevo ingreso para ambos sistemas, de acuerdo a las necesidades
de la matricula prevista.

o Planear, coordinar, realizar y dar seguimiento a la Plantilla de programacién de Examenes
Extraordinarios en cuanto a materias y Profesores de Sistema Abierto y de la Modalidad a
Distancia, de la licenciatura, del 1ro al 9no Semestre mas las asignaturas optativas
correspondientes en cada periodo escolar, asi como los Exdmenes Extraordinarios Especiales que
se soliciten y procedan. Esta funcién comprende también la designacién de sinodales, solicitud de
lineamientos y revision previa de los mismos antes de su publicacion; para el Sistema Abierto y la
Modalidad a Distancia.

e Atender, informar y canalizar a los estudiantes, egresados, profesores, sinodales del Sistema
Abierto y de la Modalidad a Distancia, acerca del proceso general de Titulacion.

o Elaborar los dictimenes de equivalencias académicas de materias, de acuerdo a las asignaturas,
Planes de Estudio, Carreras, Sistema, y plantel de origen. Lo cual presupone la revisién y analisis
de los objetivos, contenidos, bibliografia basica y complementaria, correspondiente; para los
estudiantes del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

o Atender, canalizar y conciliar las peticiones alumnos del Sistema Abierto y de Educacién a
Distancia, de revision de Examenes Ordinarios y Extraordinarios en cada periodo semestral.
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e Proponer sinodales para la elaboracién de Examenes por Acreditacién de Conocimientos (articulo
11), para estudiantes del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

e Atender, orientar y canalizar a estudiantes del Sistema Abierto y de la Modalidad, de manera
presencial, telefénica y por correo electronico, en diferentes tramites académicos y administrativos.

e Atender, orientar y canalizar a profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad, de manera
presencial, telefénica y por correo electrénico, en diferentes tramites académicos y administrativos.

o Atender, proporcionar informacion y orientacién a estudiantes del bachillerato de manera
presencial, telefénica y por correo electrénico, acerca de los requisitos, procedimientos y tramites
académicos y administrativos, para su posible ingreso a la Division en el Sistema Abierto o en la
Modalidad a Distancia.

e Generar, desarrollar, administrar y actualizar las bases de datos de profesores del Sistema
Abierto y de la Modalidad a Distancia, referentes a directorios, trayectoria académica, curriculums,
plantillas de examenes ordinarios y extraordinarios, relaciones de examenes especiales, materiales
didacticos, tematicas de investigacion, entre otros.

o Informar y orientar a los estudiantes de primer ingreso al Sistema Abierto y a la Modalidad a
Distancia acerca de los diferentes aspectos académicos y administrativos de la Licenciatura, a
través de la platica de bienvenida.

e Registrar y canalizar las solicitudes de peticion de instalaciones y equipo audiovisual por parte de
profesores y estudiantes del sistema abierto, como material de apoyo didactico a las tutorias, de
acuerdo a las necesidades de cada licenciatura.

e Atender y canalizar las solicitudes de tiempo adicional de instalaciones y equipo audiovisual por
parte de profesores y estudiantes del Sistema Abierto, para cubrir con los requerimientos
académicos de exdmenes ordinarios y extraordinarios de la Licenciatura.

e Revisar, registrar y reportar semanalmente faltas, retardos y justificaciones de las sesiones de
tutoria del Sistema Abierto a la Delegacion Administrativa de la Division.
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e Revisar, registrar y atender y dar seguimiento en forma periédica a la atencién oportuna en tiempo
y forma de las evaluaciones y retroalimentacion de las materias a Distancia en la Plataforma
correspondiente.

e Fomentar y organizar investigaciones acerca de los problemas en su especialidad.

e Planear, desarrollar, dar seguimiento y evaluar las reuniones de trabajo académico con los
profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

o Formular propuestas para mejorar el funcionamiento del trabajo académico-administrativo de las
licenciaturas en la Divisién.

e Revisar los programas de las asignaturas, en lo referente a contenido, extensién, articulacion,
métodos de ensefianza, bibliografia, apoyos didacticos, y aporte a la formacion profesional.

e Colaborar en desarrollar, dar seguimiento y evaluar las reuniones de trabajo para elaborar
material didactico con los profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

e Planear, desarrollar, dar seguimiento y dictaminar los materiales didacticos que elaboran los
profesores para las asignaturas de todas y cada una de las materias obligatorias y las optativas
que se programen de los Planes y Programas de Estudio que se implementan en el Sistema
Abierto y en la Modalidad a Distancia.

o Elaborar, organizar y presentar a la Division propuestas de cursos de actualizacién docente para
los profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

o Elaborar, organizar y presentar a la Divisiébn propuestas de Cursos de Regularizacion para
estudiantes y egresados de la Licenciatura, a fin de contribuir a la reduccion de los indices de
reprobacion, desercion y abandono, para el Sistema Abierto y la Modalidad a Distancia.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacién de las propuestas de actualizacion
periddica de los programas de estudio.
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e Participar periédicamente en el proceso de acreditacion del programa de la Licenciatura en el
Sistema Abierto y en la modalidad a Distancia ante ACCECISO. Lo que presupone la recopilacion,
y redaccion del documento correspondiente, asi como la seleccion de las muestras representativas
de estudiantes, profesores, egresados y empleadores, Asi como la orientacion e informacion a los
pares evaluadores de dicho proceso.

Participar periddicamente en las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Comision Local y de
la Comision General de Planes y Programas de Estudio, en el lapso en que se llevan a cabo este
proceso.

Participar con el apoyo que se requiera, en el proceso de revision, evaluacion y aprobacion del
Plan de Estudios 2016 de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, de la DSUAyYED, para su
implementacion en el Sistema Abierto y en la Modalidad a Distancia, en las diferentes instancias
académicas y administrativas de la administracion central.

e Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

o Planear, desarrollar, dar seguimiento y evaluar las reuniones de trabajo académico por areas o
materias para la evaluacion de los cursos impartidos, con los profesores del Sistema Abierto y de la
Modalidad a Distancia.

e Identificar necesidades y posibilidades de actuacién de la Facultad en el ambito de su
especialidad.

o Proponer, organizar, coordinar y realizar eventos académicos y culturales de la Division, la
Facultad, la UNAM, e instancias externas como para la comunidad de estudiantes y profesores del
Sistema.

e Promover y difundir con oportunidad en la comunidad académica del Sistema Abierto y de la
Modalidad a Distancia, eventos académicos y culturales que promuevan su asistencia.

e Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en el contexto educativo, cultural, social,
econémico, politico, tecnoldgico, nacional y local, y en sus implicaciones para la capacitacién y el
desempefio del ejercicio profesional.
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e Colaborar con la Direccion de la Facultad y con la Jefatura de la Division Sistema de Universidad
Abierta y Educacion a Distancia en las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el H.
Consejo Técnico de la FCPyS vy participar como Coordinador de la Licenciatura en la DSUAYED a
las reuniones ordinarias mensuales y extraordinarias del Comité Académico de Titulacion (CAT) de
Ciencias de la Comunicacién de la FCPyS; ademas de asistir y participar como representante de la
Licenciatura en la DSUAYED a las reuniones que convoque, el Consejo Asesor Interno de Ciencias
de la Comunicacion de la FCPyS, para la revisién y actualizacion de los contenidos de los
programas de asignaturas y opciones terminales, la especificacion de objetivos y su revision
periédica, su traduccién en planes y proyectos, el disefio del plan semestral de actividades y la
especificacion de los programas de trabajo del semestre lectivo, la formulacién de propuestas de
recursos y necesidades, el analisis y desarrollo de nuevos proyectos académicos, asi como la
evaluacion de su desarrollo a fin de retroalimentar el proceso de planeacion de la Facultad.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

o Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

» Disefiar el cuadro semestral de profesores de la Coordinacion, en colaboracién con la Jefatura de
la Division y la Secretaria de Servicios Escolares, con base en un andlisis de las necesidades de
ensefianza y una evaluacién de los recursos disponibles, para su aprobacion por el Consejo
Técnico.

» Realizar diagnosticos y ejercicios periddicos de autoevaluacion con respecto al cumplimiento de
sus funciones, objetivo y metas.

e Supervisar la funcién docente en materia de asistencia, los cambios de horario, las relaciones
profesor y estudiante, etc.

e Coordinar y evaluar la ensefianza mediante reuniones periédicas de informacién, de intercambio
de experiencias y de coordinacién de objetivos con profesores de la Coordinacion.
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Seccién Académica Sociologia

Objetivo

Coordinar la imparticién de la licenciatura en Sociologia en la modalidad abierta y a distancia bajo los
estandares mas estrictos de calidad académica a fin de formar profesionistas, investigadores y
profesores universitarios Utiles a la sociedad.

Funciones

e Organizar y coordinar la imparticion de la ensefianza a nivel licenciatura en la especialidad
correspondiente.

e Fomentar y organizar investigaciones acerca de los problemas en su especialidad.

e Revisar los programas de las asignaturas, en lo referente a contenido, extensién, articulacion,
métodos de ensefianza, bibliografia, apoyos didacticos, y aporte a la formacion profesional.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacién de las propuestas de actualizacion
periodica de los programas de estudio.

e Planear, coordinar, realizar y dar seguimiento a la Plantilla de programacion de cursos Ordinarios
de Profesores de Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia, asi como del Programa de
Regularizacién y Fortalecimiento Escolar (PREFE) de la licenciatura, del primero al octavo
semestre, mas las asignaturas optativas correspondientes en cada periodo escolar. Esta funciéon
comprende la seleccion y el reclutamiento de profesores de nuevo ingreso para ambos sistemas,
de acuerdo a las necesidades de la matricula prevista.

o Elaborar las plantillas de los cursos ordinarios de la modalidad abierta y a distancia.

o Elaborar y confirmar la plantilla de exdmenes extraordinarios de la modalidad abierta y a distancia.
Cabe mencionar que estas actividades comprenden la designacion de sinodales, solicitud de
lineamientos a los profesores, recepcion y revision académica de lineamientos, confirmacion de la
celebracidn de los examenes extraordinarios.

e Capturar la plantilla de los examenes extraordinarios.
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e Planear los grupos y cupos del Programa de Regularizacion y Fortalecimiento Escolar, en
Coordinacion con la Secretaria Académica.

« Participar en el proceso de elaboracién de los materiales didacticos de la licenciatura, asi como
planear, desarrollar, dar seguimiento y dictaminar los materiales didacticos que elaboran los
profesores para las asignaturas de todas y cada una de las materias obligatorias y las optativas
que se programen de los Planes y Programas de Estudio que se implementan en el Sistema
Abierto y en la Modalidad a Distancia.

e Revisar y en su caso aprobar los Proyectos de Titulacién que presentan los estudiantes.

o Elaborar las lineas de investigacion de los profesores del area.

o Elaborar la propuesta de los sinodos para los exdmenes profesionales.

e Orientar a los alumnos para la eleccion del asesor de su trabajo de recepcion profesional.

e Elaborar los dictimenes de equivalencias académicas de materias, de acuerdo a las asignaturas,
Planes de Estudio, Carreras, Sistema, y plantel de origen, lo cual presupone la revision y analisis
de los objetivos, contenidos, bibliografia basica y complementaria.

e Formular propuestas para mejorar el funcionamiento del trabajo académico-administrativo.

o Elaborar, organizar y presentar a la Division propuestas de cursos de actualizacion para los
docentes y estudiantes.

e Proponer, organizar y en su caso implementar y promover eventos académicos como:
conferencias, mesas redondas, seminarios, coloquios, presentaciones de libros, entre otras.

» Proponer Sinodales para la celebracion de Examenes por Acreditacion de Conocimientos (Articulo
11), previa peticion por parte de los estudiantes.
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e Atender, orientar y asesor en diversos tramites académico-administrativos que realizan los
profesores y los estudiantes a través de correo electronico y via telefénica.

e Atender, canalizar y conciliar las peticiones alumnos del Sistema Abierto y de Educacién a
Distancia, de revision de Examenes Ordinarios y Extraordinarios en cada periodo semestral.

e Atender, orientar y canalizar a profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad, de manera
presencial, telefénica y por correo electrénico, en diferentes tramites académico-administrativos.

e Atender, proporcionar informacién y orientacion a los aspirantes a ingresar a la licenciatura, la
orientacion es presencial, telefénica y por correo electronico, acerca de los requisitos,
procedimientos y tramites académico-administrativos, para su posible ingreso a la Divisién en el
Sistema Abierto o en la Modalidad a Distancia.

» Registrar y canalizar las solicitudes de peticion de instalaciones y equipo audiovisual por parte de
profesores y estudiantes del sistema abierto, como material de apoyo didactico a las tutorias, de
acuerdo a las necesidades de la licenciatura.

o Atender, orientar y brindar asesoria académico-administrativa a los estudiantes del Programa
Regularizacién y Fortalecimiento Escolar (PREFE).

o Difundir actividades académicas organizadas por la DSUAYED.

e Administrar y desarrollar bases de datos del area académica: directorio de profesores,
curriculums, plantillas de cursos ordinarios y examenes extraordinarios, lineas de investigacion de
los docentes y de las actividades académico-administrativas que se realizan, entre otros.

e Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el H. Consejo Técnico de la
Facultad.

e Atender la solicitud de alumnos que solicitan revision de calificacion con base en el articulo Art. 8.
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e Revisar, registrar y reportar semanalmente faltas, retardos y justificaciones de las sesiones de
tutoria del Sistema Abierto, a la Delegacién Administrativa de la Division.

« Revisar, registrar y atender y dar seguimiento en forma periédica a la atencién oportuna en tiempo
y forma de las evaluaciones y retroalimentacion de las materias a Distancia en la Plataforma
correspondiente.

e Planear, desarrollar, dar seguimiento y evaluar las reuniones de trabajo académico con los
profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

o Dar seguimiento a los profesores que adeudan actas.

o Informar y orientar a los estudiantes de primer ingreso al Sistema Abierto y a la Modalidad a
Distancia acerca de los diferentes aspectos académico-administrativos de la Licenciatura, a través
de la platica de bienvenida.

e Revisar los “Dictamenes de Revalidacién” Programa de movilidad estudiantil internacional.

o Participar periédicamente en el proceso de acreditacion del programa de la licenciatura en el
Sistema Abierto y en la modalidad a Distancia ante ACCECISO. Lo que presupone la recopilacion,
y redaccion del documento correspondiente, asi como la seleccion de las muestras representativas
de estudiantes, profesores, egresados y empleadores, Asi como la orientacién e informacion a los
pares evaluadores de dicho proceso.

o Participar en la puesta en marcha del nuevo plan de estudios.

o Elaborar, organizar y presentar a la Divisiébn propuestas de Cursos de Regularizacion para
estudiantes y egresados de la licenciatura, a fin de contribuir a la reduccion de los indices de
reprobacion, desercion y abandono, para el Sistema Abierto y la Modalidad a Distancia.

e Revisar la critica al programa oficial de la materia y los planes de trabajo que entrega los
profesores.
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e Acudir como representante de la licenciatura a todos los eventos de caracter académico.
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Seccion Académica Producciéon de Material Didactico

Objetivo
Coordinar la produccion de material Didactico y habilitar los recursos necesarios en la nube a fin de que
sean utilizados de manera efectiva por los alumnos del Sistema Universidad Abierta y Educacion a
Distancia.

Funciones
e Producir materiales de apoyo didactico para los programas académicos de cada una de las

licenciaturas que se ofrecen en la Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a
Distancia(SUAED).

Organizar la produccion del material didactico sonoro y audiovisual de la Division.

Calendarizar los tiempos de edicion y produccién del material didactico sonoro y audiovisual.

Supervisar los trabajos de disefio, edicion y conversion del material didactico sonoro, audiovisual
a digital.

Supervisar la correccion de estilo y marcaje tipografico durante el proceso de edicion.

Organizar y administrar un banco de materiales didacticos sonoros y audiovisuales.

Gestionar la publicacién de los diversos productos didacticos sonoros y audiovisuales elaborados
en el SUAED.

o Disefiar y planificar los cursos de realizacion de materiales sonoros y audiovisuales al personal
docente.

« Disefar y planificar los cursos extracurriculares a alumnos de las modalidades abierta, presencial
y a distancia.

o Registrar las actividades de la Division y acervo documental.
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e Controlar los programas audiovisuales, equipo y accesorios asignados a esta seccion.

e Mantener un inventario permanente sobre el material didactico editado, reeditado, o en proceso
de realizacién sonora y /o audiovisual.

e Aplicar los acuerdos emanados del Consejo Editorial en el &mbito de su competencia.
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Secciéon Académica de Administracion Puablicay Ciencia Politica

Objetivo

Coordinar la imparticion de la licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica en las
modalidades Abierta y A Distancia, coadyuvando en la consecucién de los mas altos y rigurosos
estandares de calidad académica a fin de contribuir a la formacién de profesionistas, investigadores y
profesores universitarios Utiles a la sociedad, brindando oportunidad de preparacion de nivel
universitario a sectores de poblacién estudiantil ubicados en un amplio espectro tanto territorial, como de
edad ,condicion laboral , econdémica y de situacion educativa.

Funciones

e Organizar y coordinar la imparticibn de la ensefianza a nivel licenciatura en la especialidad
correspondiente, procurando proporcionar a los profesores y alumnos de las modalidades abierta y
a distancia, los elementos de apoyo administrativo y de orientacién necesarios para el mejor
desempefio de sus actividades, en favor de procesos de ensefianza y aprendizaje eficientes y de
calidad.

e Fomentar y organizar en coordinacion con las diferentes areas de la Division, el trabajo
colaborativo para la elaboracién de materiales didacticos que apoyen los procesos de ensefianza
en las modalidades abierta y a distancia.

e Mantener una interaccion estrecha con la Coordinacion del Centro de Estudios Politicos, a fin de
generar intercambios de apoyo tanto en materia de cuadros docentes, como para la realizacién de
eventos académicos o de informacién a los alumnos y profesores.

e Mantener una interaccion estrecha con la Coordinacion del Centro de Estudios de Administracion
Publica, a fin de generar intercambios de apoyo tanto en materia de cuadros docentes, como para
la realizacién de eventos académicos o de informacién a los alumnos y profesores.

e Participar, como coordinador de la especialidad en el SUAED, con voz y voto, en el Comité
Académico de Titulacion de Administracion Publica, para le revision y aprobacién de las solicitudes
de alumnos que optan por alguna de las nuevas formas de titulacion aprobadas por el Consejo
Técnico de la Facultad en el afio 2013, asi como para la evaluacion de resultados vy titulacion de los
alumnos que culminan los procesos correspondientes.
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e Participar, como coordinador de la especialidad en el SUAED, con voz y voto, en el Comité
Académico de Titulacion de Ciencia Politica, para le revision y aprobacion de las solicitudes de
alumnos que optan por alguna de las nuevas formas de titulacion aprobadas por el H. Consejo
Técnico de la Facultad en el afio 2013, asi como para la evaluacién de resultados y titulacion de los
alumnos que culminan los procesos correspondientes.

o Revisar los proyectos de tesis y/o tesinas presentados por los alumnos de la especialidad y
aprobados por sus asesores, para el registro correspondiente.

e Asesorar y orientar a los alumnos, informandoles sobre las diferentes modalidades de titulacion y
en su caso, apoyarlos en la busqueda de tutor o asesor cuando la modalidad requerida es la
elaboracion de tesis y/o tesina.

e Revisar los documentos de tesis o tesinas concluidos y presentados por los alumnos, proponiendo
en razén del tema, el jurado lector, haciendo un seguimiento del trabajo de revisién para agilizar los
procesos de titulacion.

o Coadyuvar en la revisién y dictaminacién del material didactico elaborado por los profesores de la
especialidad, tanto para la Modalidad Abierta como para la de Distancia.

e Revisar con los profesores de la especialidad, los programas de las asignaturas, en lo referente a
contenido, extension, articulaciéon, métodos de ensefianza, bibliografia, apoyos didacticos, y aporte
a la formacién profesional, a fin de lograr un mejor desempefio docente.

e Proponer a las instancias competentes a partir del trabajo con los profesores, la formalizacion de
las propuestas de actualizacién periddica de los programas de estudio.

e Organizar reuniones semestrales con los profesores de la especialidad, para la evaluacion del
trabajo realizado y la elaboracién de propuestas de mejora en el desempefo docente de ambas
modalidades.

o Identificar necesidades y posibilidades de actuacion de la Division en el ambito de su
especialidad.
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e Colaborar con la jefatura de la Divisibn SUAED en la definicion y actualizacién de objetivos y su
revision periodica; en la implementacién de los objetivos en planes y proyectos; en el disefio del
plan (semestral) de actividades y la especificacion de los programas de trabajo del semestre
lectivo; en la formulacion de propuestas de recursos y necesidades, aportando datos e informacion
de las realizaciones y fundamentando el plan propuesto; asi como en el andlisis y desarrollo de
nuevos proyectos académicos y en la evaluacion de su desarrollo a fin de retroalimentar el proceso
de planeacion de la Facultad.

Verificar y observar la aplicacidon de la legislacion universitaria para la atencion de los problemas y
la solucion de los conflictos que se presenten en relacion con la actividad de los profesores y
alumnos, procurando en todo caso la salvaguarda de los intereses y derechos de las partes, y
principalmente de la institucion.

Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

Planear, disefiar, elaborar y capturar la plantilla semestral de profesores de la especialidad en
Administracion Publica, Modalidad Abierta, atendiendo a las necesidades que se presentan cada
periodo escolar, para someter a la consideracion de la Jefatura de Division y a la aprobacion del H.
Consejo Técnico.

o Planear, disefiar, elaborar y capturar la plantilla semestral de profesores de la especialidad en
Administracion Puablica, Modalidad a Distancia, atendiendo a las necesidades que se presentan
cada periodo escolar, con base en un analisis de la demanda, a partir de la cantidad de alumnos de
nuevo ingreso matriculados cada semestre, y del movimiento de alumnos que se presenta en toda
la estructura curricular, evaluando los recursos disponibles; para someter a la consideracion de la
Jefatura de Division y a la aprobacién del H. Consejo Técnico.

o Planear, disefiar, elaborar y capturar la plantilla semestral de profesores de la especialidad en
Ciencia Politica, modalidad abierta, atendiendo a las necesidades que se presentan cada periodo
escolar, para someter a la consideracién de la Jefatura de Division y a la aprobacién del H. Consejo
Técnico.
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o Planear, disefiar, elaborar y capturar la plantilla semestral de profesores de la especialidad en
Ciencia Politica, Modalidad a Distancia, atendiendo a las necesidades que se presentan cada
periodo escolar, con base en un analisis de las necesidades que plantea la demanda, a partir de la
cantidad de alumnos de nuevo ingreso matriculados cada semestre, y del movimiento de alumnos
que se presenta en toda la estructura curricular, evaluando los recursos disponibles; para someter
a la consideracion de la Jefatura de Division y a la aprobacién del H. Consejo Técnico.

Convocar, seleccionar, evaluar y reclutar al personal docente que sera incorporado a la plantilla
de profesores de la especialidad, en las Modalidades Abierta y a Distancia.

Proponer semestralmente, a la Comision de Plantillas del H. Consejo Técnico, la plantilla de
profesores seleccionados e incorporados, para su aceptacion y aprobacion definitiva.

Planear, disefiar, elaborar y capturar las plantillas para exadmenes extraordinarios de la
especialidad de Administracién Publica Modalidades Abierta y a Distancia del SUAED, haciendo un
analisis de la demanda esperada cada semestre y de su comportamiento histdrico.

e Planear, disefar, elaborar y capturar las plantilas para examenes extraordinarios de la
especialidad de Ciencia Politica de las modalidades abierta y a distancia del SUAED, haciendo un
analisis de la demanda esperada cada semestre y de su comportamiento histérico.

« Solicitar, recibir, revisar y en su caso modificar, los lineamientos para la aplicacién de examenes
extraordinarios elaborados y remitidos por los profesores programados, tanto de la especialidad de
Ciencia Politica como de Administracion Publica.

o Preparar en coordinacion con la Secretaria Técnica de la Divisién, los examenes profesionales
gue se realizan y desarrollan en linea mediante videoconferencias, procurando todo lo necesario en
cuanto a la parte académica.

e Elaborar los dictdimenes de equivalencia solicitados por alumnos que presentan constancia de
estudios superiores previos, y requieren revalidacién de materias.

e Planear y realizar reuniones informativas semestrales con alumnos de primer ingreso de la
especialidad tanto de Modalidad Abierta como de Distancia.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 160



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Controlar y regular los procesos de inscripcion de la modalidad en lo relacionado con los cupos a
fin de mantener equilibrios.

e Atender las solicitudes de equipo audiovisual que presentan los profesores para el desarrollo de
sus actividades en el aula.

e Atender a personal de las diferentes sedes del sistema, que solicitan informacién y orientacion en
diversos aspectos relacionados con la actividad académica de sus alumnos.

e Asistir a las reuniones periddicas que celebra el H. Consejo Técnico de la Facultad.

o Participar periédicamente en los procesos de acreditacion de las especialidades y de la modalidad
abierta y a distancia, preparando os soportes documentales requeridos.

o Realizar diagnosticos y ejercicios periddicos de autoevaluacion con respecto al cumplimiento de
sus funciones, objetivo y metas.

e Supervisar la funciéon docente en materia de asistencia, los cambios de horario, las relaciones
profesor y estudiante en la Modalidad Abierta, interviniendo en la solucién de problemas de orden
académico-administrativo que presentan tanto alumnos como profesores.

e Supervisar la funcién docente en materia de asistencia, cambios de horario, relaciones
profesor-estudiante en la modalidad a distancia, interviniendo en la solucién de problemas de orden
académico-administrativo que presentan tanto alumnos como profesores.

o Generar, desarrollar, administrar y actualizar las bases de datos de los profesores del Sistema
Abierto y de la Modalidad a Distancia, procurando generar archivos que contengan Curriculum,
grados académicos, trayectoria académica y profesional.

o Revisar, analizar y responder la correspondencia que hacen llegar a la Coordinacion, profesores y
alumnos del Sistema, procurando resolver solicitudes y demandas planteadas.
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e Atender y orientar a los alumnos del sistema que solicitan examenes extraordinarios especiales,
evaluando en cada caso la pertinencia de las solicitudes presentadas.

e Atender solicitudes de los alumnos en materia de revision de calificaciones finales, cumpliendo
con lo establecido en la legislacién universitaria, implementando lo necesario para realizar el
procedimiento respectivo.

e Coordinar y evaluar la ensefianza mediante reuniones periddicas de informacién, de intercambio
de experiencias y de coordinacién de objetivos con profesores de la Coordinacion.
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Seccion Académica de Relaciones Internacionales

Objetivo
Coordinar la imparticion de la licenciatura en Relaciones Internacionales en la modalidad abierta y a

distancia bajo los estdndares més estrictos de calidad académica a fin de formar profesionistas,
investigadores y profesores universitarios Utiles a la sociedad.

Funciones

e Organizar y coordinar la imparticion de la ensefianza a nivel licenciatura en la especialidad
correspondiente.

e Planear, coordinar, realizar y dar seguimiento a la Plantilla de programacién de cursos ordinarios
de profesores del Sistema Abierto y de la modalidad a Distancia,también al Programa de
Regularizacion y Fortalecimiento Escolar (PREFE) de la licenciatura de Relaciones Internacionales,
asi como a las asignaturas optativas de eleccién correspondientes en cada periodo escolar. Esta
funcién comprende la seleccién y el reclutamiento de profesores de nuevo ingreso para ambos
sistemas, de acuerdo a las necesidades de la matricula prevista.

e Planear, coordinar, realizar y dar seguimiento a la plantila de programacion de examenes
extraordinarios en cuanto a materias y profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a
Distancia de la licenciatura de Relaciones Internacionales, asi como a las asignaturas optativas
correspondientes en cada periodo escolar,ademas de los exdmenes extraordinarios especiales que
se soliciten y procedan. Esta funcién comprende también la designacién de sinodales, solicitud de
lineamientos y revision previa de los mismos antes de su publicacion; para el Sistema Abierto y la
Modalidad a Distancia.

e Atender, informar y canalizar a los estudiantes, egresados, profesores, sinodales del Sistema
Abierto y de la Modalidad a Distancia, acerca del proceso general de Titulaciéon para alumnos en
las dos modalidades.

e Elaborar los dictamenes de equivalencias académicas de materias, de acuerdo a las asignaturas,
planes de estudio, carreras,sistema, y plantel de origen.

o Atender, canalizar y conciliar las peticiones alumnos del Sistema Abierto y de Educacién a
Distancia, de revision de examenes ordinarios y extraordinarios en cada periodo semestral,
considerando que SUAED tiene dos ingresos al afio.
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e Proponer sinodales para la elaboracion de examenes por acreditacién de conocimientos (articulo
11), para estudiantes del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

e Atender, orientar y canalizar a estudiantes del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia en
diferentes tramites académico-administrativos.

e Atender, orientar y canalizar a profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad en diferentes
trdmites académico-administrativos.

o Atender, proporcionar informacion y orientacion a estudiantes del bachillerato acerca de los
requisitos, procedimientos y tramites académico-administrativos, para su posible ingreso a la
Division en el Sistema Abierto o en la Modalidad a Distancia.

e Generar, desarrollar, administrar y actualizar las bases de datos de profesores del Sistema
Abierto y de la Modalidad a Distancia, referentes a directorios, trayectoria académica, curriculums,
plantillas de examenes ordinarios y extraordinarios, relaciones de examenes especiales, materiales
didacticos, teméticas de investigacion, entre otros.

o Informar y orientar a los estudiantes de primer ingreso al Sistema Abierto y a la Modalidad a
Distancia acerca de los diferentes aspectos académico-administrativos de la licenciatura en
Relaciones Internacionales, a través de la platica de bienvenida.

e Registrar y canalizar las solicitudes de peticion de instalaciones y equipo audiovisual por parte de
profesores y estudiantes del sistema abierto, como material de apoyo didactico a las tutorias, de
acuerdo a las necesidades de la licenciatura en Relaciones Internacionales.

e Atender y canalizar las solicitudes de tiempo adicional de instalaciones y equipo audiovisual por
parte de profesores y estudiantes del sistema abierto, para cubrir con los requerimientos
académicos de exdmenes ordinarios y extraordinarios de la Licenciatura.

o Revisar, registrar y reportar semanalmente faltas, retardos y justificaciones de las sesiones de
tutoria del Sistema Abierto a la Delegacion Administrativa de la Division.
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e Revisar, registrar y atender y dar seguimiento en forma periédica a la atencién oportuna en tiempo
y forma de las evaluaciones y retroalimentacion de las materias a Distancia en la Plataforma
correspondiente.

e Fomentar y organizar investigaciones acerca de los problemas en su especialidad.

e Planear, desarrollar, dar seguimiento y evaluar las reuniones de trabajo académico con los
profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia, en facultad y otras escuelas que asi
lo soliciten.

e Formular propuestas para mejorar el funcionamiento del trabajo académico-administrativo de la
Licenciatura en Relaciones Internacionales en la Division, tanto para el Sistema Abierto como para
la Modalidad a Distancia.

e Revisar los programas de las asignaturas, en lo referente a contenido, extension, articulacion,
métodos de ensefianza, bibliografia, apoyos didacticos, y aporte a la formacién profesional.

o Colaborar en desarrollar, dar seguimiento y evaluar las reuniones de trabajo para elaborar los
contenidos de los materiales didacticos con los profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a
Distancia.

e Planear, desarrollar, dar seguimiento y dictaminar los materiales didacticos que elaboran los
profesores para las asignaturas de todas y cada una de las materias obligatorias y las optativas
que se programen de los planes y programas de estudio que se implementan en el Sistema Abierto
y en la Modalidad a Distancia.

o Elaborar, organizar y presentar a la Divisién propuestas de cursos de actualizacién docente para
los profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.

e Elaborar, organizar y presentar a la Division propuestas de Cursos de Regularizacion para
estudiantes y egresados de la Licenciatura, a fin de contribuir a la reduccién de los indices de
reprobacion, desercion y abandono, para el Sistema Abierto y la Modalidad a Distancia.
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e Proponer cursos, campafias, talleres de titulacién para motivar a alumnos de la licenciatura en
Relaciones Internacionales.

e Proponer a las instancias competentes la formalizacién de las propuestas de actualizacion
periodica de los programas de estudio.

e Participar periodicamente en el proceso de acreditacion del programa de la Licenciatura en el
Sistema Abierto y en la modalidad a Distancia ante ACCECISO. Lo que presupone la recopilacion,
y redaccion del documento correspondiente, asi como la seleccion de las muestras representativas
de estudiantes, profesores, egresados y empleadores, asi como la orientacion e informacién a los
pares evaluadores de dicho proceso.

o Participar periédicamente en las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Comision Local y de
la Comision General de Planes y Programas de Estudio, en el lapso en que se llevan a cabo este
proceso.

Organizar reuniones semestrales por areas 0 materias para la evaluacion de los cursos
impartidos.

Planear, desarrollar, dar seguimiento y evaluar las reuniones de trabajo académico por areas o
materias para la evaluacion de los cursos impartidos, con los profesores del Sistema Abierto y de la
Modalidad a Distancia.

Mantener vinculos con otras Facultades e Instituciones en la Universidad que imparten la
Licenciatura de Relaciones Internacionales.

Identificar necesidades y posibilidades de actuacién de la Facultad en el ambito de su
especialidad.

Proponer, organizar, coordinar y realizar eventos académicos internacionales y culturales en la
Division, la Facultad, la UNAM, e instancias externas, para la comunidad de estudiantes y
profesores del Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia.
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e Promover y difundir con oportunidad en la comunidad académica (estudiantes y profesores) del
Sistema Abierto y de la Modalidad a Distancia, eventos académicos y culturales que promuevan su
asistencia y participacion a través del correo electronico, la pagina de la Division, las redes sociales
institucionales y otros medios pertinentes.

Captar informacién sobre las tendencias perceptibles en el contexto educativo, cultural, social,
econdémico, politico, y tecnolégico, nacional y local, y en sus implicaciones para la capacitaciéon y el
desempefio del ejercicio profesional.

e Colaborar con la Direccion de la Facultad y con la jefatura de la Divisibn de Estudios
Profesionales en la especificacion de objetivos y su revisidn periddica, su traduccion en planes y
proyectos, el disefio del plan (semestral) de actividades y la especificacion de los programas de
trabajo del semestre lectivo, la formulacion de propuestas de recursos y necesidades, aportando
datos e informacion de las realizaciones y fundamentando el plan propuesto, el analisis y desarrollo
de nuevos proyectos académicos y la evaluacion de su desarrollo a fin de retroalimentar el proceso
de planeacion de la Facultad.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria respecto al profesorado y los planes de estudio.

o Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

o Disefiar el cuadro semestral de profesores de la Coordinacién, en colaboracion con el Jefe de la
Division y el Secretario de Servicios Escolares, con base en un analisis de las necesidades de
ensefianza y una evaluacién de los recursos disponibles, para su aprobacion por el Consejo
Técnico.

o Realizar diagnosticos y ejercicios periddicos de autoevaluacion con respecto al cumplimiento de
sus funciones, objetivo y metas.

e Supervisar la funcién docente en materia de asistencia, los cambios de horario, las relaciones
profesor y estudiante, etc.

e Coordinar y evaluar la ensefianza mediante reuniones periddicas de informacién, de intercambio
de experiencias y de coordinacién de objetivos con profesores de la Coordinacion.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones en Relaciones Internacionales

Objetivo

Contribuir en la formacion de profesionales con alto nivel académico, valores éticos y culturales, con
capacidad para analizar e incidir con pertinencia y objetividad los procesos historico y sociales
contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

e Proponer a la Direccion su Programa Anual de Actividades.

e Coordinar la realizacion de iniciativas académico-administrativas y de investigaciéon relacionadas
con la disciplina que le compete.

o Encabezar la difusién de las actividades desarrolladas por su unidad organizacional.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe anual, Seguimiento programéatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

e Supervisar la gestion de la documentacion inherente a sus actividades.

o Desempefiar las funciones que le sean encomendadas por la Direccion de la Facultad.
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Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Relaciones Internacionales

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la formacion de profesionales con
alto nivel académico, valores éticos y culturales, con capacidad para analizar e incidir con pertinencia y
objetividad los procesos histdricos y sociales contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

e Representar a la Coordinacién en su ausencia y para los asuntos que ésta determine.

Apoyar la vinculacion de la unidad organizacional a la que se adscribe a fin de facilitar la
consecucion de los objetivos de la Coordinacién.

Apoyar la organizacion y realizacién de actividades académicas que difundan el trabajo de la
unidad organizacional.

Participar en la ejecucion de iniciativas académico-administrativas y de investigacion relacionadas
con la disciplina que le compete.

Apoyar la difusidn de las actividades desarrolladas por su unidad organizacional.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.

Gestionar la documentacion inherente a sus actividades.

Brindar informacion sobre las actividades que se realizan en su unidad organizacional.

Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Investigacion.

Atender los asuntos que la Coordinacién le asigne.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones en Administracién Publica

Objetivo

Contribuir en la formacion de profesionales con alto nivel académico, valores éticos y culturales, con
capacidad para analizar e incidir con pertinencia y objetividad los procesos histéricos y sociales
contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

e Proponer a la Direccion su Programa Anual de Actividades.

e Coordinar la realizacion de iniciativas académico-administrativas y de investigaciéon relacionadas
con la disciplina que le compete.

o Encabezar la difusién de las actividades desarrolladas por su unidad organizacional.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

e Supervisar la gestion de la documentacion inherente a sus actividades.

o Desempefiar las funciones que le sean encomendadas por la Direccion de la Facultad.
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Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Administracion Publica

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la formacion de profesionales con
alto nivel académico, valores éticos y culturales, con capacidad para analizar e incidir con pertinencia y
objetividad los procesos histdricos y sociales contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

Apoyar la vinculacion de la unidad organizacional a la que se adscribe a fin de facilitar la
consecucion de los objetivos de la Coordinacién.

Asistir a la Coordinacidn en la organizacion de diversas actividades que ésta designe.

Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo de la
unidad organizacional.

Participar en la ejecucion de iniciativas académico-administrativas y de investigacién relacionadas
con la disciplina que le compete.

o Apoyar la difusion de las actividades desarrolladas por si 0 en su caso, a través de la Secretaria
Técnica adscrita a su unidad organizacional.

o Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.

e Gestionar la documentacién inherente a sus actividades.

e Brindar informacion sobre las actividades que se realizan en su unidad organizacional.
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e Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Investigacion.

e Atender los asuntos que la Coordinacion le asigne.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones en Estudios Politicos

Objetivo

Contribuir en la formacion de profesionales con alto nivel académico, valores éticos y culturales, con
capacidad para analizar e incidir con pertinencia y objetividad los procesos histéricos y sociales
contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

e Proponer a la Direccion su Programa Anual de Actividades.

e Coordinar la realizacion de iniciativas académico-administrativas y de investigaciéon relacionadas
con la disciplina que le compete.

o Encabezar la difusién de las actividades desarrolladas por su unidad organizacional.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

e Supervisar la gestion de la documentacion inherente a sus actividades.

o Desempefiar las funciones que le sean encomendadas por la Direccion de la Facultad.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 173



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Estudios Politicos

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la formacion de profesionales con
alto nivel académico, valores éticos y culturales, con capacidad para analizar e incidir con pertinencia y
objetividad los procesos histdricos y sociales contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

Apoyar la vinculacion de la unidad organizacional a la que se adscribe a fin de facilitar la
consecucion de los objetivos de la Coordinacién.

Asistir a la Coordinacion en la organizacion las actividades que ésta designe.

Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo de la
unidad organizacional.

Participar en la ejecucion de iniciativas académico-administrativas y de investigacién relacionadas
con la disciplina que le compete.

Apoyar la difusion de las actividades desarrolladas por su unidad organizacional.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacidén, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

e Gestionar la documentacién inherente a sus actividades.

e Brindar informacion sobre las actividades que se realizan en su unidad organizacional.

e Proporcionar informacion sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las &reas de conocimiento del Centro de Investigacion.
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o Atender los asuntos que el Coordinador le asigne.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones en Ciencias de la Comunicacion

Objetivo

Contribuir en la formacion de profesionales con alto nivel académico, valores éticos y culturales, con
capacidad para analizar e incidir con pertinencia y objetividad los procesos histéricos y sociales
contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

e Proponer a la Direccion su Programa Anual de Actividades.

e Coordinar la realizacion de iniciativas académico-administrativas y de investigaciéon relacionadas
con la disciplina que le compete.

o Encabezar la difusién de las actividades desarrolladas por su unidad organizacional.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

e Supervisar la gestion de la documentacion inherente a sus actividades.

o Desempefiar las funciones que le sean encomendadas por la Direccion de la Facultad.
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Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Ciencias de la Comunicacion

Objetivo

Desarrollar de manera efectiva las funciones a su cargo, a fin de contribuir con el logro de los objetivos
de su unidad organizacional en especifico y de la Facultad en general.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

Apoyar la vinculacion de la unidad organizacional a la que se adscribe a fin de facilitar la
consecucion de los objetivos de la Coordinacion.

Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades que ésta designe.

Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo de la
unidad organizacional.

Participar en la ejecucion de iniciativas académico-administrativas y de investigacion relacionadas
con la disciplina que le compete.

e Apoyar la difusién de las actividades desarrolladas por si 0 en su caso, a través de la Secretaria
Técnica adscrita a su unidad organizacional.

Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacidén, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

Gestionar la documentacion inherente a sus actividades.

Brindar informacion sobre las actividades que se realizan en su unidad organizacional.

Proporcionar informacion sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las &reas de conocimiento del Centro de Investigacion.
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e Atender los asuntos que la Coordinacion le asigne.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones de Estudios Socioldgicos

Objetivo

Contribuir en la formacion de profesionales con alto nivel académico, valores éticos y culturales, con
capacidad para analizar e incidir con pertinencia y objetividad los procesos histéricos y sociales
contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

e Proponer al Direccion su Programa Anual de Actividades.

e Coordinar la realizacion de iniciativas académico-administrativas y de investigaciéon relacionadas
con la disciplina que le compete.

o Encabezar la difusién de las actividades desarrolladas por su unidad organizacional.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

e Supervisar la gestion de la documentacion inherente a sus actividades.

o Desempefiar las funciones que le sean encomendadas por el Direccion de la Facultad.
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Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones de Estudios Sociolégicos

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la formacion de profesionales con
alto nivel académico, valores éticos y culturales, con capacidad para analizar e incidir con pertinencia y
objetividad los procesos histdricos y sociales contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

Apoyar la vinculacion de la unidad organizacional a la que se adscribe a fin de facilitar la
consecucion de los objetivos de la Coordinacién.

Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.

Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo de la
unidad organizacional.

Participar en la ejecucion de iniciativas académico-administrativas y de investigacién relacionadas
con la disciplina que le compete.

o Apoyar la difusion de las actividades desarrolladas por si 0 en su caso, a través de la Secretaria
Técnica adscrita a su unidad organizacional.

o Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extensién, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.

e Gestionar la documentacién inherente a sus actividades.

e Brindar informacion sobre las actividades que se realizan en su unidad organizacional.
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e Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Investigacion.

e Atender los asuntos que la Coordinacion le asigne.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones de Estudios Europeos

Objetivo

Coordinar la organizacion de investigaciones propias de su area de estudio principalmente vinculadas a
las condiciones y problemas nacionales, contribuyendo a la formacion de profesionistas, investigadores
y profesores universitarios Utiles a la sociedad. Asi como impulsar la difusién de los resultados de dichas
investigaciones.

Funciones

o Participar en la formulacion del programa de investigacion correspondiente de la Facultad.

e Impulsar la realizacion periédica de coloquios en donde participen investigadores del area de
especialidad.

e Impulsar la realizacion de seminarios y coloquios internacionales de investigacion.
e Representar a la Facultad en las instancias de investigacion del area en cuestion.

e Promover la canalizacion de recursos, el otorgamiento de becas y fondos para realizar proyectos
de investigacion, intercambios académicos o estancias sabaticas y localizar fuentes alternativas de
financiamiento asi como realizar los tramites correspondientes para obtenerlas.

e Promover la vinculacion del personal académico de la Facultad con el personal académico de
otras instituciones de la Universidad, en especial de los institutos y centros de investigacion en el
area correspondiente.

e Generar los informes requeridos para atender las Solicitudes de Transparencia relacionadas con
docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion, Memoria UNAM, Informe Anual,
Anteproyecto de Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programéatico, Evaluacion
Educativa y Auditoria.
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Secretaria Ténica del Centro de Investigaciones de Estudios Europeos

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la formacion de profesionales con
alto nivel académico, valores éticos y culturales, con capacidad para analizar e incidir con pertinencia y
objetividad los procesos histdricos y sociales contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

e Apoyar la vinculacién de los diversos grupos de investigacion de la Facultad.

e Asistir a la Coordinacion en la organizacién de diversas actividades que ésta le designe.

o Apoyar las actividades de los servidores sociales e informar a la Coordinacion sobre éstas.

Difundir informacion sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

e Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento de éste Centro de Investigacion.

Difundir entre profesores y alumnos lo relativo a convocatorias para acceder a los programas de
apoyo para la investigacion que desarrolla el personal académico del Centro de Estudios.

Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinacion a las
instancias correspondientes.

Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.
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e Apoyar a la Coordinaciéon en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacion provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones de Opinidén Publica

Objetivo

Coordinar la organizacion de investigaciones propias de su area de estudio, principalmente vinculadas a
las condiciones y problemas nacionales, contribuyendo en la formacién de profesionistas, investigadores
y profesores universitarios Utiles a la sociedad. Asi como impulsar la difusion de los resultados de tales
investigaciones.

Funciones

o Coordinar y realizar las investigaciones relacionadas con la Opinién Publica.

» Participar en la formulacién del programa de investigacion correspondiente de la Facultad.
o Impulsar la realizacion periddica de coloquios de investigadores del area de especialidad.
e Impulsar la realizacién de seminarios y coloquios internacionales de investigacion.

o Representar a la Facultad en las instancias de investigacion del area en cuestion.

e Promover la canalizacién de recursos, el otorgamiento de becas y fondos para realizar proyectos
de investigacién, intercambios académicos o estancias sabaticas y localizar fuentes alternativas de
financiamiento asi como realizar los tramites correspondientes para obtenerlas.

e Impulsar la relacion del personal académico de la Facultad con el personal académico de la
universidad, en especial de los institutos y centros de investigacion en el area correspondiente.

e Generar los informes requeridos para atender las Solicitudes de Transparencia relacionadas con
docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion, Memoria UNAM, Informe Aual,
Anteproyecto de Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programéatico, Evaluacion
Educativa y Auditoria.
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Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones de Opinién Publica

Objetivo

Proporcionar soporte académico-administrativo para coadyuvar en la formacion de profesionales con
alto nivel académico, valores éticos y culturales, con capacidad para analizar e incidir con pertinencia y
objetividad los procesos histdricos y sociales contemporaneos, desde la disciplina correspondiente.

Funciones

o Representar al Coordinador en su ausencia y para los asuntos que éste determine.

e Apoyar la vinculacién de los diversos grupos de investigacion de la Facultad.

e Asistir a la Coordinacion en la organizacion de diversas actividades.

e Brindar informacion sobre las actividades de los prestadores de servicio social en la Coordinacion.

Difundir informacion sobre programas de becas, intercambios académicos o estancias en el
extranjero.

e Apoyar la organizacion y realizacion de actividades académicas que difundan el trabajo del Centro
de Estudios.

Proporcionar informacién sobre cursos, seminarios, conferencias y eventos académicos
relacionados con las areas de conocimiento del Centro de Investigacion.

Difundir entre profesores y alumnos lo relativo a convocatorias para acceder a los programas de
apoyo para la investigacion que desarrolla el personal académico del Centro de Estudios.

Solicitar y tramitar los materiales necesarios para las actividades de la coordinacién al area
administrativa o a las instancias correspondientes.

Recabar y organizar la informacion sobre las actividades realizadas por el Centro de Estudios.
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e Apoyar a la Coordinaciéon en la elaboracion del informe anual de actividades y en la atencién a
diversas solicitudes de informacion provenientes de las instancias internas correspondientes.
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Divisién de Educacién Continuay Vinculacion

Objetivo

Consolidar la mejor alternativa educativa presencial y a distancia para la comunidad de las Ciencias
Sociales que requiera actualizacion y profesionalizacion, contribuyendo asi al fortalecimiento de la
educacion superior de nuestro pais al ampliar y consolidar vinculos educativos, de investigacién y
culturales con otras instituciones del resto del mundo.

Funciones

o Diversificar y fortalecer los vinculos de la Facultad con universidades; con centros e institutos
nacionales y extranjeros; con dependencias publicas y organismos privados; asi como con los
egresados de la Facultad, que coadyuven a una relacién permanente de la Facultad con la
sociedad a través del desarrollo de proyectos que respondan a problematicas nacionales y
regionales.

e Mantener y diversificar los vinculos institucionales con organismos, instituciones, y dependencias,
tanto nacionales como extranjeras, de educacién superior, investigacion, gestion y administracién
publicas, tanto publicas como privadas.

e Promover la actualizacion, especializacion y capacitacion en los estudios en Ciencias Politicas y
Sociales, tanto de los profesores y egresados de la Facultad y diversas escuelas y facultades de la
Universidad, como del publico en general interesado en ellos.

Promover y reforzar la estrategia y operacion de mecanismos de apoyo a la titulacion de
egresados con experiencia profesional.

Representar a la Direccién ante las instancias, tanto universitarias como extrauniversitarias en
asuntos de su competencia.

Representar a la Direccidn en las ocasiones en que ésta asi lo disponga.

Presentar anualmente un programa de trabajo de la Divisién, acorde con los lineamientos
establecidos en el plan de desarrollo institucional de la Facultad.
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Elaborar un diagndstico y evaluacion del programa de titulacion por tesina, para instrumentar los
ajustes necesarios.

Vigilar la aplicacion y seguimiento, en los asuntos de su competencia, de los acuerdos,
reglamentos, estatutos, Ley Organica y demas de la Legislacién Universitaria.

Observar la aplicacién de los acuerdos del Consejo Técnico de la Facultad, en los asuntos de su
competencia.

Concertar esfuerzos de divulgacion de las actividades y productos derivados de la educacion
continua y vinculacion realizados en la Facultad.

Promover la interrelacidén de estudiantes y personal académico con otras dependencias, centros e
instituciones dedicados a la educacion continua y vinculacién, para fomentar el desarrollo conjunto
de actividades.

e Promover, gestionar e instrumentar las diferentes modalidades de educacién continua y
vinculacién, que se deriven de los convenios de colaboracién con los sectores publico y privado.

o Establecer y promover un sistema de comunicacion y colaboracion con las diversas areas de la
Facultad que intervengan en las actividades, procedimientos y programas relacionados con la
educacion continua y la vinculacion.

e Desarrollar vinculos con las instancias de la administracion central universitaria y de las
Facultades, Escuelas, Institutos y Centros de la UNAM, que tengan funciones o realicen
actividades afines a la Division.

e Mantener relacién con la coordinacion de Vinculacion de la Universidad para la atencion de
demandas de prestacion de servicios en el area de las ciencias sociales.

o Realizar la calendarizacién de las actividades de educacién continua y vinculacion.
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e Organizar y coordinar la actualizacion de archivos, sistemas de documentaciéon e informacion,
directorios y bancos de datos Utiles para el desarrollo de las actividades de la Division.

e Organizar, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad Académica, Coordinacion del
Centro y de las areas que conforman la Division para alcanzar sus objetivos.

e Elaborar un informe anual de la Divisién a su cargo y colaborar en la realizacién del informe que
presenta la Direccion de la Facultad.

o Elaborar y proponer los instrumentos, lineamientos y procedimientos para evaluar las actividades
de educacion continua y vinculacion.

o Disefiar mecanismos de evaluacion y certificacion de los cursos, seminarios diplomados, etc., que
se imparten en esta modalidad.

o Desempefiar todas las funciones que le sean encomendadas por la Direccién de la Facultad, en el
lugar y tiempo requeridos.

o Definir y proponer las lineas de accion y las estrategias en materia de educacion continua y
vinculacion que apoyen las tareas de planeacion, evaluacion, programacién toma de decisiones y
seguimiento.

e Promover la interrelacion y proponer las formas idoneas para realizarla entre las diversas
instancias de la Facultad, que intervienen en las actividades de educacion continua y vinculacion.

e Proponer y promover los lineamientos y acciones que permitan fortalecer de manera integral la
educacién continua y la vinculacién, asi como identificar necesidades sociales relevantes, ademas
de grupos y sectores especificos que puedan ser apoyados por la Facultad a través de proyectos
de vinculacion.

e Actuar como medio de enlace entre la Facultad y las diversas instancias y 6rganos universitarios
relacionados con las funciones y gestiones académicas a su cargo.
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e Dar a conocer los lineamientos, normas y disposiciones en educaciéon continua y vinculacion
establecidas por los 6rganos colegiados de la Facultad, a fin de promover la realizaciéon de
acciones concertadas en el marco de las metas y politicas institucionales.

e Atender las necesidades y propuestas en materia de educacién continua y vinculacion de las
diferentes areas de la Facultad, para articularlas con los programas y lineas de accion
institucionales, ademas de asesorar a las diferentes &areas sobre asuntos relacionados con
educacién continua y vinculacién, apoyando su enlace con las instancias correspondientes, tanto
internas como externas, de la Facultad.

e Generar los informes requeridos para atender las Solicitudes de Transparencia relacionadas con
docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion, Memoria UNAM, Informe Anual,
Anteproyecto de Presupuesto, Nuevas necesidades, Seguimiento Programético, Evaluacion
Educativa y Auditoria.
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Coordinacion de Educacion Continuay Vinculaciéon

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Jefatura de la Division en términos de la oferta de Educacion Continua y
mecanismos de vinculacion, asi como sugerir y aplicar iniciativas que permitan mantener la Division a la

vanguardia en el &mbito de su competencia.
Funciones

e Representar a la Jefatura de la Division cuando ésta lo solicite.

Coordinar las actividades de planeacion, organizacion y ejecucion de diversos diplomados, cursos
y seminario provistos por la Division de Educacion Continua y Vinculacion.

Mantener vinculos con diversas instancias de la Facultad a fin de realizar acciones conjuntas.

Desarrollar propuestas de proyectos pertinentes y presentarlos a la Jefatura de la Division.

Mantener informada a la Jefatura de la Divisién sobre los pormenores y estatus de cada proyecto.
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Coordinacion del Centro de Educacion Continua

Objetivo
Crear condiciones académico-administrativas que permitan la imparticion de la oferta de Educacion
Continua de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

Funciones

e Promover y diversificar la actualizacion y especializacion en las Ciencias Politicas y Sociales
mediante la coordinaciéon de la imparticion de conferencias, cursos, seminarios, talleres, y
diplomados que la Divisibn organice en el Centro de Educacion Continua (CEC), cuidando la
atencion, calidad y oportunidades necesaria.

Representar a la Jefatura de la Division y atender los asuntos que ésta determine.

Integrar y mantener actualizada la informacién de los distintos diplomados, cursos, y talleres, que
imparte la Division en el CEC, para su difusion.

Orientar a los interesados sobre los requisitos, procedimientos y tramites para inscribirse en los
cursos, diplomados y talleres que imparte la Division.

Orientar a los profesores responsables de los cursos, diplomados y talleres sobre las gestiones
administrativas que deben realizar ante las instancias internas de la Facultad.

Organizar y dirigir las actividades que se realizan en el CEC.

Coordinar la difusién oportuna de los cursos, diplomados y talleres que imparte la Division.

Dar seguimiento al desarrollo de los cursos, diplomados y talleres, que la Divisién imparte en el
CEC.

Vigilar el uso adecuado de los recursos asignados al CEC, asi como el desempefio del personal
adscrito al mismo.
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e Elaborar un informe anual de actividades del CEC y colaborar en la realizacion del
correspondiente a la Division.

o Gestionar ante las autoridades de la Facultad los tramites de su competencia para la obtencién de
los apoyos necesarios para la realizacion de las actividades del Centro.

» Realizar las comisiones que se le asignen en el tiempo y lugar que se requieran.
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Secretaria General

Objetivo

Asegurar el correcto funcionamiento del subsistema de la Secretaria General y auxiliar a la Direccion en
la coordinacion de las actividades sustantivas de la Facultad (docencia, investigacion, difusién y
vinculacién) y en las actividades académico-administrativas que se deriven, considerando los acuerdos
tomados en el Consejo Técnico y la estructura académico-administrativa de la Facultad.

Funciones

o Coordinar y articular el trabajo de cada una de las unidades organizacionales que conforman la
Secretaria General.

e Representar a la Direccion de la Facultad en las ocasiones en que ésta asi lo disponga, ya sea
para reuniones internas de funcionarios o para asistir en las actividades de la administracion central
universitaria o de otras Facultades y Escuelas de la UNAM, o en sus ausencias temporales, asi
como ante las entidades externas que defina la Direccion.

o Informar a la Direccién de la Facultad sobre los hechos institucionales y académicos relevantes
que ocurran en la misma.

e Coordinar las tareas del Secretariado del Consejo Técnico de la Facultad, cuando éste sesione.

e Proponer y en su caso emitir las convocatorias, oficios, comunicaciones, circulares, etc.
relacionadas con las actividades del Consejo Técnico de la Facultad.

o Colaborar en la elaboracion de la agenda del Consejo Técnico.

« Atender los asuntos turnados a la Secretaria General, tanto por la Direccién de la Facultad como
por las Secretarias y Jefes de Division.

e Intervenir en los problemas y peticiones que le presenten los miembros de la comunidad
universitaria.

» Realizar diagnoésticos sobre la vida académica e institucional de la Facultad.
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e Propiciar acuerdos con otras instituciones de educacion superior y con diversas dependencias y
entidades de la administracion publica, asi como de la iniciativa privada.

e Someter ante el Consejo Técnico, para su estudio y dictaminacion, las iniciativas de proyectos
académicos provenientes de diversas areas de la Facultad.

e Colaborar con la Direccién de la Facultad en el disefio del plan anual de actividades de la
Facultad, la adecuacion del calendario escolar anual y el analisis de iniciativas de nuevos proyectos
académicos.

» Establecer lineamientos y politicas generales de trabajo en su subsistema.

o Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y procedimentales que
establece la legislacién universitaria.

e Supervisar la ejecucién de los acuerdos del Consejo Técnico, asi como darles seguimiento.

e Presentar a consideracion de la Direccion, el plan anual de trabajo de la Secretaria General.

e Organizar la implantacién de los proyectos para el desarrollo de la Facultad que hayan sido
aprobados por la Direccion, el Consejo Técnico o por la instancia central facultada para tal efecto.

e Supervisar el trabajo del subsistema a su cargo.

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos emitidos por la Direccion.

e Participar en el analisis y control del ejercicio presupuestal relativo al personal docente, en
colaboracion con los jefes divisionales.

e Documentar los procesos de evaluacién educativa que se realicen en las unidades
organizacionales que integran el Subsistema de la Secretaria General.
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e Supervisar el correcto procesamiento de las solicitudes de informacién, que via Transparencia
sean realizadas a la Facultad.

e Representar a la Direccion en la Comisién Local de Seguridad.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Secretaria Técnica de Secretaria General

Objetivo
Facilitar la articulacion de los acuerdos tomados en el Consejo Técnico y la estructura
académico-administrativa de la Facultad.

Funciones

e Acordar con el Secretario General la Agenda del Consejo Técnico.
e Brindar asistencia técnica a las sesiones que realice el Consejo Técnico.

e Cuidar y reproducir el material necesario para las sesiones del Consejo, asi como solicitar los
servicios necesarios para el desarrollo de las sesiones, ademas de elaborar la lista de asistencia a
las sesiones, convocar a los consejeros y grabar las sesiones.

Brindar apoyo a las comisiones del Consejo Técnico.

Redactar las actas de las sesiones del consejo Técnico, con base en las grabaciones obtenidas.

Redactar los comunicados para informar a la comunidad sobre los acuerdos tomados en las
sesiones del Consejo Técnico en lo que se refiere a asuntos generales.

Atender a los alumnos de la Facultad que soliciten informaciéon sobre las caracteristicas y la
estructura del Consejo Técnico.

Buscar y clasificar la informacion que le solicite el Secretario general para el Consejo Técnico.

e Colaborar en la elaboracién de convocatorias para la elecciéon de Consejeros Técnicos alumnos,
Consejeros Técnicos profesores, Consejeros Universitarios alumnos, profesores y Técnicos
académicos.

e Brindar apoyo técnico a los diversos procesos electorales que se realicen en la Facultad.
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e Colaborar en la elaboracion de la convocatoria para la eleccién del Consejo Interno del Posgrado.

e Publicar las convocatorias para elecciones.

o Llevar el registro de aspirantes a candidatos para los procesos electorales que se efectuen.

» Elaborar las actas de apertura y cierre de la votacion.

e Colaborar en la publicacion de los resultados de las elecciones.

o Dar seguimiento y mantener actualizados los archivos de la Secretaria General y del Consejo
Técnico.

o Dar seguimiento e informar sobre los expedientes de profesores cuya situacion se someta a
consideracién del Consejo Técnico.

e Apoyar a la Secretaria del Personal Académico para precisar los comunicados del Consejo
Técnico relativos a dicho personal.

o Tramitar las solicitudes de informacion que sean generadas via Transparencia.

e Generar los informes requeridos para atender, en su @mbito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Secretaria de Servicios Escolares

Objetivo

Realizar una administracion escolar eficiente y apegada a la normatividad, procurando en todo momento
orientar a los alumnos de licenciatura respecto de su situacién escolar.

Funciones

e Acompafiar a la Direccidn en las actividades de representacion interna que se le determinen.

Asistir a reuniones de trabajo con Secretarios de Servicios Escolares de otras Facultades y
Escuelas y participar en las comisiones y comités que de ellas se deriven.

Atender y orientar a alumnos y profesores que lo soliciten.

Manejar la documentacion relacionada con los examenes profesionales, ademas de expedir
constancias y entregar calificaciones a los alumnos.

Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria en los asuntos de su competencia.

Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

« Verificar la publicacion de horarios y atender las solicitudes respectivas.

e Supervisar la inscripcion de alumnos a los cursos semestrales e intersemestrales.

e Supervisar el registro de alumnos a exdmenes extraordinarios.

e Supervisar el registro de los alumnos de movilidad estudiantil.

e Supervisar los registros de los alumnos que eligen la opcion de Titulacién por “Profundizacion de
Conocimientos” (Semestre Adicional).
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e Supervisar los registros de los alumnos de la Facultad que optan por cursar asignaturas en otros
planteles universitarios.

Supervisar el manejo de las Actas de Examenes ordinarios y extraordinarios.

Organizar reuniones periddicas de trabajo con el personal a su cargo, o en caso de existir algin
asunto que amerite un tratamiento cuidadoso.

Tramitar en la Direccion General de Administracion Escolar la informacién oficial y documental
relativa a los alumnos de la Facultad.

Tramitar y gestionar en la Direccién General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios, la
informacién y documentacién respectiva de los alumnos de la Facultad.

Tramitar y gestionar con otras instancias de la Universidad, los asuntos de la administracién
escolar correspondiente.

Integrar la documentacién que se presente a la Secretaria de Servicios Escolares.

e Organizar, actualizar archivos y sistemas de documentacién y de informacion utiles para el
desarrollo académico de las actividades de la Secretaria, tales como el directorio de profesores, el
diagnosticos sobre las caracteristicas de los alumnos, los grupos abiertos por asignatura, el registro
de los horarios, ademas del registro de uso y ocupacion de salones.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extensién, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Coordinacion Biblioteca Servicios Bibliotecarios

Objetivo

Dirigir, organizar, vigilar y fiscalizar las actividades de la Coordinacion, demostrando una modernizacion
en el desarrollo y organizacién de sus servicios y colecciones de acuerdo a las necesidades de la
comunidad universitaria, ademéas de promover el &rea como un foro para el fomento a la lectura con el
aprovechamiento de la amplia gama de colecciones editoriales, ayudando al desarrollo intelectual y
personal de la misma comunidad.

Funciones

e Representar, cuando asi se determine, a la Direccion de la Facultad y al Secretario General de la
misma en asuntos y actividades de caracter interno y externo del ambito y del area bibliotecaria y
documental.

o Realizar periédicamente la investigacion de los avances en el campo de la tecnologia y desarrollo
de la informacion y sus posibles aplicaciones en la Coordinacion con el objeto de mejorar la calidad
de nuestros servicios automatizados.

e Participar en el proceso de adquisicion de material biblio-hemerogréafico en el ambito de su
competencia.

e Asumir el rol de Secretario de la Comision de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales.

o Realizar periddicamente reuniones de trabajo y acuerdos con la Direccién de la Facultad y el
Secretario General y hacer cumplir las disposiciones que de ellas se deriven.

e Realizar una evaluacion general del estado que guardan los servicios y materiales de la
Coordinacion.

o Establecer convenios de préstamo interbibliotecario, canje y/o donacidn interinstitucional a nivel
nacional.

o Establecer nuevas relaciones y vincularse con las instituciones nacionales y extranjeras
dedicadas al resguardo, conservacion y préstamo de servicios bibliotecarios y documentales.
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Llevar a cabo reuniones y acuerdos de trabajo con cada una de las secciones y areas que
integran la Coordinacion.

Desarrollar cursos de capacitacion y promover la asistencia del personal académico y
administrativo adscrito a la Coordinacion a congresos, jornadas y cursos.

Informar regularmente sobre el estado que guardan los aspectos técnicos y operativos de la
Coordinacion a las instancias correspondientes.

Organizar y presentar los datos e informes estadisticos de los servicios prestados por la
Coordinacion, ante las instancias correspondientes, para la elaboracion del Informe y Censo anual.

Dirigir, coordinar y supervisar, la elaboracion de material informativo relativo a sus actividades.

Desempeniar las comisiones que le sean asignadas por la Secretaria General o la Direccion.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extensién, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Coordinacion ldiomas

Objetivo

Contribuir, coordinar y supervisar, de acuerdo al Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas, los cursos de inglés y francés en sus dos modalidades: comprension de textos y posesion.
Con el fin de que los estudiantes cumplan con el requisito de titulacién y sean competitivos tanto en el
ambito académico como en el profesional.

Funciones

e Supervisar la seleccion del personal docente y la eleccidén de los materiales didacticos idéneos.

e Organizar y coordinar la imparticion de la ensefianza de los idiomas inglés y francés a los
alumnos de la Facultad.

e Mejorar la calidad de los cursos de comprension y dominio de idiomas.

o Ofrecer oportunidades para cumplir con los requisitos establecidos por los planes de estudios de
las cinco carreras en relacion con los idiomas.

e« Acompafiar a la Direccion de la Facultad y a la Secretaria General en las actividades de
representacion interna y externa que determinen.

e Fomentar la practica de los idiomas con el Programa de Servicio Social a través de la
investigacion y analisis de textos y audios.

e Organizar talleres extracurriculares con el fin de mejorar los conocimientos y habilidades en otros
idiomas.

e Organizar cursos intersemestrales para liberar el requisito del idioma y mejorar la eficiencia
terminal.

e Organizar talleres de induccion al centro de autoaprendizaje o mediateca.
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o Ofrecer y fomentar el aprendizaje en autonomia por medio de software especializado.

e Auxiliar en la aplicacion de la evaluacion que realiza el Programa de Investigacion Social Aplicada
(PISA) a los estudiantes, a través de la seccion correspondiente a la Coordinacién en la pagina
web de la Facultad.

o Administrar y actualizar la informacién en la seccidn correspondiente a la Coordinacion en la
pagina web de la Facultad y difundir a través de ésta asi como en el Facebook Mediatecafcpys las
actividades que se organizan.

e Supervisar la elaboracién y actualizar los programas de las materias de idiomas en su contenido,
extensién, métodos de ensefianza, apoyos didacticos y aporte a la formacién profesional.

e Realizar reuniones de trabajo con profesores adscritos a la Coordinacién para intercambiar
informacién, preparar cursos y evaluar los que se hayan impartido.

e Auxiliar a la Direccion y a la Secretaria General de la Facultad en el establecimiento de
prioridades dentro del programa de trabajo de la Coordinacion que respondan a las politicas
establecidas, asi como presentar a la Secretaria General la plantilla de profesores para la
aprobacién por parte del Consejo Técnico, ademas de establecer normas internas para evaluar las
funciones que desarrolla la Coordinacién y formular propuestas de recursos y necesidades
aportando informacion de acuerdo al proyecto presentado.

o Verificar la aplicacién de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislaciéon universitaria en materia de idiomas.

« Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Programar la realizacién de examenes de colocacion para evaluar los conocimientos previos de
los alumnos y colocarlos en el nivel correspondiente.

e Supervisar la funcion docente en materia de regularidad en la asistencia, cambios de horario y
relaciones de profesor con estudiante.
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e Ofrecer cursos de actualizacion docente con el fin de estimular la interaccion académica para
promover una constante mejoria en la imparticion de los cursos de idiomas.

o Realizar actividades culturales sobre aspectos sociales, econdmicos y politicos de los paises
donde se hablan los idiomas que se imparten en la Facultad.

e Mantener vinculos con la Division de Estudios Profesionales, las Coordinaciones Académicas y la
Division Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia para acordar la realizacion de cursos
y exdmenes de colocacion; con el Departamento de Linglistica Aplicada del Centro de Ensefianza
de Lenguas Extranjeras para solicitar apoyo de tipo académico y pedagdgico; con la Secretaria de
Servicios Escolares y la Division de Estudios Profesionales para establecer politicas de inscripcion
y asignacion de salones, y con la Divisién de Educacion Continua y Vinculaciéon para proponer
profesores para los cursos de idiomas que ellos imparten.

e« Ampliar y mantener la colaboracion con embajadas, casas editoriales y otras entidades
educativas.

e Organizar y coordinar la imparticion de cursos de comprensién de lectura con duracion de un
semestre en inglés y francés, asi como cursos de dominio de inglés y francés compuesto por
cuatro niveles con duracion de un semestre cada nivel.

e Colaborar en la elaboracién de los manuales, guias e instructivos especificos, de caracter interno,
necesarios para la operacion de la Coordinacion.

o Establecer los procedimientos a seguir en la inscripcidon a los cursos, asi como para realizar los
trdmites de acreditacion de los mismos.

e Supervisar la organizacion y actualizacion de archivos y sistemas de documentacion y de
informacién Utiles para el desarrollo académico de las actividades de la Coordinacion, tales como
expedientes especificos por curso de idiomas, con temarios y profesores que los han impartido,
ademas del directorio de profesores que incluye sus antecedentes académicos y los cursos que
han impartido.

e Registrar del nimero de alumnos inscritos y aprobados tanto en la comprensiéon de lectura asi
como en el dominio del idioma indicando el nivel.
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o Referir al Centro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras (CELE) a los estudiantes que hayan
acreditado idiomas en otras dependencias de la UNAM.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Area Inglés
Objetivo

Colaborar con la Coordinacion del Programa de Idiomas para impartir y evaluar, la formacién
correspondiente al idioma inglés, dentro de la Facultad.

Funciones
» Elaborar el plan de trabajo de inglés para cada semestre y supervisar el cumplimiento del mismo

en tiempo y forma, de acuerdo al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

o Colaborar con la Coordinaciéon en el establecimiento de fechas y plazos para la convocatoria
semestral de los cursos de idiomas.

o Elaborar el calendario de actividades para los profesores.
e Solicitar los salones que se requieren para impartir los cursos de inglés.

e Organizar la logistica para la aplicacion y la evaluacion de los examenes de colocacion, con el fin
de ubicar a los estudiantes en el nivel correspondiente.

o Elaborar las listas de los grupos de cada nivel y asignar el profesor correspondiente, asi como
registrar en la Secretaria de Servicios Escolares (SSE) los alumnos que cursan el cuarto nivel.

o Elaborar y enviar las listas al CELE de aquellos estudiantes que presentaran el examen de
comprension de textos de acuerdo a los requisitos de éste.

e Organizar reuniones periédicas con los profesores de cada nivel con el fin de estimular la
interaccion académica y evaluar el avance de cada uno de los grupos.

e Participar en la planeacioén y logistica para los cursos de actualizacién docente.

o Participar en la planeacion y logistica de las jornadas culturales que organiza la Coordinacion.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 208



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

o Difundir entre los profesores los eventos de otras dependencias e instituciones relacionados con
la ensefianza y aprendizaje de lenguas extranjeras.

e Brindar apoyo y orientacién a los estudiantes sobre asuntos relacionados con su desempefio
académico y los requisitos del idioma solicitados por otras instituciones.

e Apoyar a otras areas de la facultad en la aplicacion de exdmenes, en el préstamo de instrumentos
de evaluacion, en la realizacion de entrevistas y en la expedicién de cartas informativas.

o Desempeniar las Comisiones que le sean indicadas por el Secretario General.
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Area francés
Objetivo

Colaborar con la Coordinacion del Programa de Idiomas para impartir y evaluar la formacién
correspondiente al idioma francés dentro de la Facultad.

Funciones
» Elaborar el plan de trabajo de francés para cada semestre y supervisar el cumplimiento del mismo
en tiempo y forma, de acuerdo al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

o Colaborar con la Coordinaciéon en el establecimiento de fechas y plazos para la convocatoria
semestral de los cursos de idiomas.

o Elaborar el calendario de actividades para los profesores.

e Solicitar los salones que se requieren para impartir los cursos de francés.

e Organizar la logistica para la aplicacion y la evaluacion de los examenes de colocacion, con el fin
de ubicar a los estudiantes en el nivel correspondiente.

o Elaborar las listas de los grupos de cada nivel y asignar el profesor correspondiente, asi como
registrar en la Secretaria de Servicios Escolares (SSE) los alumnos que cursan el cuarto nivel.

o Elaborar y enviar las listas al CELE de aquellos estudiantes que presentaran el examen de
comprension de textos de acuerdo a los requisitos de éste.

e Organizar reuniones periédicas con los profesores de cada nivel con el fin de estimular la
interaccion académica y evaluar el avance de cada uno de los grupos.

e Participar en la planeacioén y logistica para los cursos de actualizacién docente.

o Participar en la planeacion y logistica de las jornadas culturales que organiza la Coordinacion.
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Difundir entre los profesores los eventos de otras dependencias e instituciones relacionados con
la ensefianza y aprendizaje de lenguas extranjeras.

Brindar apoyo y orientacién a los estudiantes sobre asuntos relacionados con su desempefio
académico y los requisitos del idioma solicitados por otras instituciones.

Apoyar a otras areas de la facultad en la aplicacion de exdmenes, en el préstamo de instrumentos
de evaluacion, en la realizacion de entrevistas y en la expedicién de cartas informativas.

Difundir las convocatorias para intercambio de los paises franc6fonos.

Dar a conocer la convocatoria de diversas instituciones para los examenes de certificacion de la
lengua francesa (DELF).

Desempefiar las Comisiones que le sean indicadas por el Secretario General.
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Coordinacion Informatica

Objetivo

Proporcionar a la comunidad de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales soluciones estratégicas
efectivas y de calidad en sistemas, infraestructura y servicios de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (TIC) orientadas a brindar las condiciones 6ptimas para el cumplimiento de los objetivos y
las tareas sustantivas institucionales, ademas de conformar un equipo multidisciplinario en el ambito de
las TIC, que mediante procesos basados en principios de calidad, comparta y otorgue a la comunidad de
la Facultad las mejores practicas y soluciones en el ambito de su competencia, logrando establecer las
condiciones Gptimas para el buen funcionamiento de la infraestructura y servicios de TIC desarrollando
propuestas de vanguardia que permitan extender los beneficios de estos servicios a favor de las tareas
sustantivas institucionales.

Funciones

o Coordinar los elementos materiales y humanos a su cargo, a fin de coadyuvar con el cumplimiento
de los objetivos, programas, planes y proyectos institucionales en el ambito de su competencia,
sefialados en los Planes de Desarrollo Institucionales de la UNAM y de la Facultad.

o Establecer, dirigir y administrar los programas de atencion y servicios mediados por Tecnologias
de Informacion y Comunicacion (TIC) en la Facultad, vinculados con las tareas sustantivas de
docencia, investigacion y difusién, bajo criterios de confidencialidad, integridad y alta disponibilidad.

o Fiscalizar el desarrollo, administracion, operacion, control y evaluacion de planes, programas de
trabajo y proyectos en el ambito de su competencia, mediante la observancia de lineamientos,
estandares y normas de calidad vigentes, nacionales e internacionales, y en especifico los emitidos
por la UNAM, con el fin de establecer en las areas, personal y procesos a su cargo, los criterios de
calidad, mejora continua y seguridad informatica aplicables.

o Establecer y dirigir la vinculacion interinstitucional necesaria, suficiente y pertinente para el
desarrollo e implementaciéon de Proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
orientados al logro de los objetivos de trabajo institucionales.

o Representar a la Coordinacion de Informatica en las reuniones que convoquen las diversas
instancias de la Facultad, asi como en aquellas en que se requiera.
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e Apoyar a las diferentes areas de la Facultad para el andlisis, disefio, planeacién, desarrollo e
implementacion de programas y proyectos de indole académica, de investigacion y administrativa
vinculados con el ambito de las Tecnologias de la Informacion .

Colaborar con la Secretaria General de la Facultad para presentar el programa anual de trabajo
de la Coordinacion de Informatica de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional.

o Establecer normas de utilizacién de las Aulas de Cémputo de uso docente y del laboratorio de
computo de uso libre de la Facultad.

Colaborar con la Secretaria General para realizar la planeacién estratégica de obtencion de
recursos financieros para la compra de infraestructura de computo y telecomunicaciones, y su
distribucién en la Dependencia.

o Verificar que las normas y politicas de computo que rigen en la UNAM se apliquen en la Facultad.

o Verificar las politicas y recomendaciones del Consejo Asesor de Computo y de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién (CATIC) e informar acerca de los proyectos, infraestructura de
cémputo y telecomunicaciones desarrollados a través de la asignacién presupuestal anual otorgada
por esa instancia a la Dependencia.

o Establecer y mantener vinculos con la Secretaria General para planear, desarrollar y evaluar las
directrices de los proyectos de Tecnologias de la Informacion de la Facultad.

e Coordinar y establecer procesos de supervision y fiscalizacion del trabajo en las diferentes areas
gue forman la Coordinacién, de acuerdo con sus programas y proyectos de trabajo.

o Establecer procesos de apoyo, asesoria y acompafiamiento a la comunidad académica en el
ambito de desarrollo multimedia para el tratamiento, transformacion, adecuacion, integracion y
publicacion electréonica de medios y formatos digitales: texto, imagen estatica, imagen dinamica,
audio, video, CD interactivo, video digital y postproduccién, animacion 2D, 3D y stop-motion,
imagen conceptual, escenarios virtuales, composicién, objetos y ambientes virtuales de
aprendizaje, publicacién digital y produccion editorial.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Implementar programas permanentes de actualizacion y formacién docente en topicos de TI
vinculados al estudio de las ciencias sociales y para proyectos de ensefianza e investigacion
difusién de contenidos digitales en Ciencias Politicas y Sociales.

e Apoyar a la comunidad sobre el uso de las interfaces de usuario para la realizacion de consultas
en bases de datos especializadas, interfaces web y ambientes virtuales de aprendizaje.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Departamento Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Objetivo

Desarrollar proyectos de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion (TIC) de la Dependencia acordes
con las normas y politicas de computo que rigen en la UNAM y bajo criterios de confidencialidad,
integridad y disponibilidad, orientados a brindar atencibn a requerimientos de computo,
telecomunicaciones y sistemas de informacién en apoyo a las tareas sustantivas de docencia,
investigacion y difusion. Asimismo disefar, establecer, implementar y evaluar programas y proyectos de
actualizacion y formacion en dichas tecnologias para la comunidad académica, acordes con los
programas y planes de estudio vigentes y con los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo
Institucional, ademas de establecer vinculaciones interinstitucionales con areas normativas para la
aplicacion de politicas y recomendaciones en el &mbito de las TIC.

Funciones

e Administrar y controlar los elementos asociados al andlisis, disefio, desarrollo, seguimiento y
evaluacion de proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC) de la Facultad,
orientados a brindar atencién a requerimientos especificos del uso del computo, los sistemas de
transporte de informacion y los sistemas de informacion existentes y previstos.

e Administrar la vinculacién interinstitucional con instancias centrales para el disefio y construccion
de proyectos de formacion curricular y actualizacion a estudiantes, docentes e investigadores,
estableciendo de manera conjunta las estrategias de operacion de dichos proyectos.

o Fiscalizar la ejecucion de proyectos de TIC derivados del plan de desarrollo institucional, de los
programas de trabajo académico, de investigacion y académico administrativos, bajo parametros
de calidad y en observancia de la normatividad y los estandares aplicables y vigentes a fin de
establecer condiciones de operacion que ofrezcan elementos de confidencialidad, integridad y alta
disponibilidad de la informacion.

o Establecer, dirigir, vigilar y evaluar el control y cumplimiento de lineamientos, estandares de
calidad, mejora continua y politicas de seguridad informatica dirigidos a la operacion, funcionalidad
y organizacion de las Tecnologias de Informacion y Comunicacién de acuerdo con las
actualizaciones y estrategias de convergencia tecnoldgica, y promover la observancia de estos
estandares en la Coordinacion de Informatica.
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o Establecer el analisis e investigacion de informacion de caracter especializado y confidencial en
bases de datos de acceso restringido, para la obtencion detallada de caracteristicas y atributos de
productos, servicios e infraestructura de cémputo y telecomunicaciones, a fin de proporcionar
propuestas de solucién para la toma de decisiones relacionada con requerimientos de TIC para
proyectos institucionales.

o Establecer e impulsar programas de actualizacién y formacién profesional en la Coordinacién de
Informatica y su participacion en comunidades de conocimiento y alta especializacion.

o Disefar y desarrollar propuestas para la imparticion de tutorias de acuerdo a criterios de calidad,
observando lineamientos de trabajo establecidos por organismos rectores y marcos de referencia
en la materia, dirigidas a los sistemas escolarizado y de universidad abierta y educacion a distancia
en el ambito de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

o Establecer mecanismos de trabajo apoyo para estudiantes, profesores e investigadores, en
proyectos de actualizacion y formacién académica en el uso de ambientes, recursos y herramientas
de ensefianza y aprendizaje, impartidos en modalidad presencial, virtual o combinada, en ambitos
académicos de indole local, regional, nacional e internacional bajo diversos modelos, propuestas y
esquemas de participacion.

e Encabezar el acompafiamiento, asesoria, orientacion y guia al personal académico, en el uso,
acceso, disefio instruccional, recursos, complementos y evaluacibn de ambientes virtuales de
aprendizaje en apoyo a la clase presencial, asi como précticas formativas, producciéon de material
didactico con recursos abiertos, uso de repositorios y conectores, y diseminacién de buenas
practicas de empoderamiento, metodologia, transferencia y apropiacion de conocimientos en
recursos digitales en apoyo a las asignaturas de las carreras que se imparten en la facultad.

e Administrar el Sistema de Seguridad Perimetral y de Prevencién de Intrusos de la Facultad para
prevenir ataques y comportamiento maliciosos en la infraestructura de cémputo, servicios de red:
Internet, Red UNAM y redes wireless.

e Administrar y configurar los equipos de telecomunicaciones: equipos de core, switchs,
controladoras, servidores y puntos de acceso inaldmbrico de la Facultad.
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o Planear, disefiar, desarrollar y establecer mecanismos y estrategias bajo esquemas
especializados de seguridad informética para la autenticacion, autorizacién y control de acceso a
plataformas Web.

Brindar atencion funcional en el ambito de andlisis forense digital para la recuperacion de datos
asociados a fallas fisicas o l6gicas en dispositivos de cdmputo y componentes internos.

Crear esquemas Vvirtuales privados sobre protocolos IP para delimitar flujos de aplicacién
mediante variables asociadas a la estructura fisica de los dispositivos de acceso a la red cableada
e inalambrica.

e Monitorear y supervisar la actividad de red maliciosa mediante el uso de honeypots en la
configuracion preventiva de equipos de seguridad intermedia y perimetral.

e Monitorear patrones de comportamiento del flujo de datos y uso del ancho de banda de la red en
las diversas sedes de la Facultad y acceso a pagina web institucional.

e Atender incidentes de seguridad sobre plataformas tipo servidor para las diversas areas de la
Facultad.

e Apoyar a la comunidad de la Facultad en el registro y generacion de cuentas de correo electrénico
institucional en ambientes orientados a la educacion.

e Proporcionar a la comunidad de la Facultad el registro y generacion de cuentas de acceso a la red
inalambrica institucional mediante sistemas web.

e Apoyar y asesorar a la comunidad de la Dependencia en el proceso de recuperacion de cuentas
de correo electronico comprometidas o con actividad maliciosa e implementacion de esquemas de
seguridad de computo.

e Administrar y asegurar la plataforma de autenticacion remota para clientes moviles mediante
esquemas de inicio de sesion.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Administrar y asegurar la configuracién y funcionamiento de equipos de seguridad biométrica
integrados a la red de telecomunicaciones de la Facultad para el control de acceso a espacios
docentes y que resguardan equipo de cémputo.

o Establecer mecanismos de vigilancia, control y fiscalizacion de politicas sobre el control y
resguardo de la informacidn en ambientes digitales, bajo criterios de confidencialidad,
disponibilidad e integridad.

o Desarrollar las actividades asociadas con la imparticion de tutoria, acompafiamiento, asesoria,
apoyo Yy fiscalizacion de participantes en los programas de formacion y actualizacién en recursos
digitales y aplicaciones informaticas especializadas.

e Orientar a estudiantes y profesores respecto a la busqueda, investigacion, produccion,
presentacion y aprovechamiento de los recursos en medios digitales, en sus mdltiples formatos,
dispuestos en la red de Internet, de acuerdo a las actividades derivadas de los programas de
estudios, practicas escolares y proyectos especiales.

e Supervisar y mantener el sistema de cémputo que haga posible la emision de diversos
documentos sobre entornos digitales, para las diferentes areas administrativas de la Facultad.

o Elaborar los estudios que se requieren para detectar y diagnosticar las causas de las fallas en los
procesos de sistemas informaticos y plataformas educativas de la Dependencia, dispuestas para su
uso en las salas de apoyo académico y aulas de computo de uso docente.

e Encabezar el disefio, creaciéon, desarrollo, diagramacion, modelado, seleccion, retoque,
formacion, produccion y mejoramiento de materiales didacticos estaticos, interactivos y animados
en entornos digitales y anal6gicos de apoyo y difusion académica.

o Encabezar el andlisis, disefio, produccion, desarrollo y administracion de Sistemas de Informacion
web y de escritorio en atencién a los planes, programas y proyectos institucionales bajo esquemas
de desarrollo de cédigo, politicas y lineamientos de operacion seguros.

e Administrar, controlar y fiscalizar las bases de datos y repositorios de resguardo de informacién
confidencial, bajo criterios de alta disponibilidad, confidencialidad e integridad.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

o Establecer, desarrollar, implementar y fiscalizar las interfaces de consulta en linea para el sitio
web institucional y sus recursos asociados, asi como las interfaces de consulta para apoyo
académico en docencia e investigacion.

o Desarrollar los esquemas de interoperabilidad de los productos y servicios de telecomunicaciones,
telefonia IP e infraestructura de servicios de red a fin de integrar bajo criterios de confidencialidad,
condiciones de alta disponibilidad e integridad para su 6ptimo funcionamiento.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Departamento CoOmputo e Infraestructura

Objetivo

Establecer las condiciones Optimas de operacion de las areas de servicio de la Coordinacion asi como
administrar dichas areas y la utilizaciéon de las Aulas de Computo de uso docente y del laboratorio de
uso libre; también se busca impulsar y promover las propuestas, recursos Yy logistica para el
mejoramiento de los servicios de computo que ofrece la Facultad para el aprovechamiento y utilizacion
por los estudiantes, el personal académico y académico administrativo, apoyando a las diferentes areas
de la Facultad para su equipamiento, ademas de preparar y sostener la infraestructura que dara soporte
a los elementos técnicos y humanos participantes en los programas académicos, asi como en sus
procesos de apoyo.

Funciones

o Establecer, dirigir, administrar y encabezar la implementacion de mecanismos de control y
vigilancia para la atencién permanente de calidad y mejora continua, alta disponibilidad e integridad
de plataformas educativas especializadas de caracter confidencial y abierto, bajo diversos niveles
de acceso para las asignaturas de las carreras de la Facultad, mediante programas informaticos,
dispositivos y periféricos de los equipos de cdmputo de escritorio y portati con numero de
inventario UNAM, utilizados por académicos e investigadores de la Facultad, en todas sus sedes.

o Disefiar parametros de confidencialidad en el uso, manejo y operacién de claves y mecanismos
de acceso a sistemas de informacion web de uso académico y administrativo, de acceso restringido
y abierto, de caracter confidencial y publico, a través de sus diversas interfaces y niveles, asi como
la disponibilidad y operatividad funcional de la infraestructura informatica requerida y asociada a
dichos sistemas.

e Controlar, fiscalizar y vigilar el funcionamiento operativo continuo de la infraestructura informatica
institucional de la Facultad, mediante la observancia de procesos de calidad en su desempefio, con
el fin de prevenir incidencias por interrupcion en sus funcionalidades, procesos y servicios
asociados.

e Coordinar al personal a su cargo, para el correcto desarrollo del proceso de atencién funcional
especializada, dispositivos e infraestructura de coémputo, servicios asociados a plataformas
tecnoldgicas fisicas y légicas y aplicaciones disponibles para el uso docente y de proyectos de
investigacion.
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o Establecer, asegurar y atender los elementos que favorezcan la operacion de alta disponibilidad e
integridad de la infraestructura asociada a plataformas educativas y especializadas relacionadas
con las asignaturas de las carreras de la Facultad, como programas informaticos, dispositivos y
periféricos del equipo de computo de escritorio y portatii con ndmero de inventario UNAM,
utilizados por estudiantes, investigadores y administrativos de la facultad, en todas sus sedes.

e Atender y observar las politicas y estandares en materia de computo y telecomunicaciones que
defina la coordinacion de informatica, en los procesos de resguardo, respaldo y aseguramiento de
informacidn institucional contenida en el equipo de computo de escritorio y portatil con nimero de
inventario UNAM, a fin de promover su uso bajo entornos de alta disponibilidad, integridad y
confidencialidad de la informacién.

e Mantener los parametros de confidencialidad en el uso y operacion de claves de acceso a
sistemas de informacion web, a través de sus interfaces, asi como la estructura de acceso
restringido en los distintos niveles de seguridad asociados a dichos sistemas.

o Proporcionar respuesta inmediata a incidentes relacionados con solicitudes de servicio a
infraestructura de computo, emitidas por académicos, investigadores y administrativos, con
especial énfasis en aquellos pertenecientes a manejo de informacién sensible y de caracter
confidencial.

e Supervisar y mantener el sistema de cémputo que haga posible la emision de diversos
documentos sobre entornos digitales, para las diferentes areas administrativas de la facultad.

e Asesorar y apoyar a estudiantes en relacidén al uso y aplicacion de las plataformas educativas
utilizadas en las asignaturas programadas en las Aulas de Cémputo Académico.

e Asesorar y orientar en el uso de software libre para actividades académicas, en el marco de los
planes y programas de estudio.

e Ampliar y enriquecer su formacion académica y profesional requerida para el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo al calendario de cada ciclo escolar, y en funcién de las necesidades de
orientacion de los profesores y estudiantes, usuarios de los laboratorios de computo.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 221



k\\ NACIONAL AUTONGMA

S LD Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

o Obtener y aplicar los conocimientos sobre las asignaturas correspondientes a su plan de estudios
y aquellos de su propio interés en materia de computo; conocer el funcionamiento de los equipos,
programas, aplicaciones, software, dispositivos, periféricos y recursos de uso general o especifico,
requerido por los profesores y estudiantes durante cada ciclo escolar.

Conocer las solicitudes del personal académico y técnico académico con relaciéon a las
incidencias por fallas registradas en las aplicaciones, en la administracion de archivos y
configuraciones especificas con fines académicos, que tanto alumnos como profesores soliciten, en
cuyo caso, deberan dirigirse al personal técnico académico para coadyuvar con el area
responsable en su resolucion.

e Impulsar la participacion de los estudiantes colaboradores en programas especiales
institucionales en el desarrollo de todas aquellas actividades establecidas por la Coordinaciéon de
Informatica, derivadas de proyectos académicos vinculados con los planes y programas de estudio;
aquellos proyectos determinados por instancias de colaboracion intra e interinstitucional; y
proyectos en los que se requiere el disefio, planeacion, desarrollo, implantacién y evaluacion, para
el mejoramiento de los procesos de ensefianza aprendizaje mediante el aprovechamiento de la
tecnologia dispuesta en los laboratorios de cémputo.

e Fomentar la colaboracion y participacion de becarios y estudiantes colaboradores en todas las
actividades de caracter académico, cursos, talleres y seminarios y aprovechar los programas de
capacitacion existentes que les permitan mantener su excelencia académica y el desarrollo de su
formacion profesional impulsados por la Facultad, la Coordinacion de Informética y la Fundacion
UNAM.

o Promover la participacion de los estudiantes colaboradores en los examenes y presentar las
evaluaciones requeridas de su desempefio durante el periodo que comprenda su participacién
como becario.

o Coordinar a los Técnicos de base en el Mantenimiento Semestral preventivo de carécter intensivo
de los equipo de cémputo del laboratorio de cémputo de uso libre.

o Coordinar la asignacion de equipos de computo del laboratorio de computo de uso libre.

e Coordinar el registro de huellas dactilares en equipos biométricos para el acceso a espacios de
cémputo y de uso académico.
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e Coordinar la impresion de trabajos académicos de los usuarios del laboratorio de cémputo de uso
libre.
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Coordinacion de Extension Universitaria

Objetivo

Difundir y promover los logros de docencia, investigacion y vinculacion de la Facultad, a través de redes
académicas y medios de comunicacion, ademas de facilitar la realizacion y difusién de sus actividades
académicas Yy artisticas, colaborando en el desarrollo integral de la comunidad mediante actividades
extracurriculares y culturales.

Funciones

o Representar a la Direccion de la Facultad en las ocasiones que ésta asi lo disponga.

o Disefiar las politicas, normas generales, acciones y lineamientos que permitan optimizar los
procesos desarrollados en cada una de los departamentos que conforman el area.

e Impulsar a través de la accién concertada la participacion de profesores e investigadores en la
realizacién de publicaciones de apoyo a las licenciaturas que ofrece la Facultad, la publicacion de
productos de investigacién y la realizacion de convenios que apoyen las actividades de difusion de
la produccion cientifica de la Facultad.

e Coordinar las acciones dirigidas a la diversificacidon de vinculos de la Facultad con organismos,
dependencias e instituciones tanto nacionales como extranjeras que apoyen la realizacion de
actividades de difusion y extension en las instalaciones de la Facultad y la obtencién de apoyo
financiero o la firma de convenios para el desarrollo de proyectos y programas de difusion.

Impulsar y coordinar las acciones necesarias para mantener a la comunidad informada
oportunamente sobre las actividades que tienen lugar en sus instalaciones.

Divulgar las actividades de difusidon y extension organizadas por dependencias universitarias y
externas.

Actuar como medio de enlace entre la Facultad y las diversas instancias y 6rganos universitarios
relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Departamento de Publicaciones en la coordinacion de la participacion de la
Facultad en ferias y eventos editoriales a nivel universitario, nacional e internacional.
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e Atender las necesidades y propuestas en materia de difusion y extension de las diferentes areas
de la Facultad y de la comunidad estudiantil para articularlas con los programas y lineas de accion
institucionales.

e Proponer a la Direccion de la Facultad los nhombramientos de los jefes de departamento y
personal de confianza a su cargo.

Presentar un proyecto anual de trabajo de la Coordinacion.

Velar por que se observe la normatividad correspondiente en su &mbito de competencia.

Observar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

Establecer y promover los mecanismos de comunicacion pertinentes a fin de que la participacion
en asuntos de difusion y extension se lleve a cabo sin contratiempos por parte de las diversas
areas de la Facultad.

e Mantener relacién con las dependencias centrales y subdependencias universitarias que realicen
funciones relacionadas con su @mbito de competencia.

o Establecer vinculos con dependencias publicas, organizaciones no gubernamentales e
instituciones privadas relacionadas con su ambito de competencia.

e Promover entre la comunidad de la Facultad una actitud que invite a reconocer la necesidad de
conocer y disfrutar de las diferentes manifestaciones de la cultura tanto nacional como universal.

e Supervisar la programacién de cursos extracurriculares.

e Llevar a cabo la calendarizacién de la totalidad de los eventos que se realizan en las instalaciones
de la Facultad.
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Organizar y coordinar la actualizacion de archivos, sistemas de documentacién e informacién,
directorios y bancos de datos Utiles para el desarrollo de sus funciones.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades de los departamentos que la conforman.

Elaborar el informe anual de la Coordinacion de Extension Universitaria, de conformidad con lo
solicitado por las instancias centrales e internas pertinentes.

Dar seguimiento a los convenios de difusion y produccion editorial para el cumplimiento de sus
acuerdos y la consecucién de sus resultados.

Supervisar la produccion del programa de radio de la Facultad.

Mantener un registro de los programas realizados.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacidon Educativa y Auditoria.
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Departamento de Difusion

Objetivo
Facilitar la realizacion y difusion de las actividades académicas de la Facultad, mediante la
administracién de los espacios, ademas del disefio y difusién de material promocional.

Funciones

e Representar al Coordinador de Extension Universitaria atendiendo los asuntos que éste
determine.

Establecer sistemas de registro e informacién para integrar y mantener actualizada la informacion
sobre las actividades de extension y difusion académicas y culturales que se desarrollen en la
Facultad.

e Instrumentar los mecanismos y medios de informacion necesarios para la difusion de las
actividades de extension y difusion académica y cultural que se desarrollen en la Facultad, la
Universidad y en otras instituciones afines.

e Instrumentar mecanismos de informacion y comunicacion con las subdependencias de la
Facultad, dependencias de la Universidad y otras instituciones, para realizar actividades de
extensién y difusion.

e Establecer los vinculos necesarios con diferentes instancias universitarias, asi como entidades
externas, que permitan desarrollar actividades en coparticipacion.

e Orientar a la comunidad de la Facultad sobre los procedimientos para realizar actividades de
extension y difusion.

o Enviar semanalmente, a las subdependencias que los soliciten la programacion de eventos y
actividades programadas en la Facultad.

e Organizar las actividades para difundir a través de medios de comunicacién impresos y
electrdnicos las actividades académicas, de extension y difusion organizadas por la Facultad.
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e Organizar las acciones para realizar la papeleria de apoyo para eventos, por ejemplo
personificadores, invitaciones, constancias, carteles, etc.

e Programar, en coordinacion con la Secretaria de Servicios Escolares, los examenes profesionales
de licenciatura.

Organizar y dirigir las actividades que se realizan en el departamento a su cargo.

Elaborar un plan anual de trabajo, en el @mbito de su competencia.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos correspondencias.

Colaborar en la formulacién de los instrumentos normativos y organizacionales relacionados con
Su 4rea.

e Mantener relacion con las dependencias centrales y subdependencias universitarias que realicen
funciones relacionadas con su @mbito de competencia.

Establecer vinculos con dependencias publicas, organizaciones no gubernamentales e
instituciones privadas relacionadas con su &mbito de competencia.

Programar el uso de salones, salas, talleres y laboratorios, asi como de los espacios abiertos para
la realizacién de actividades académicas y culturales.

Organizar, programar y supervisar, en coordinacién con diferentes instancias de la Facultad, la
bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso.

Apoyar la gestidén de convenios y acuerdos promovidos por la Coordinacion.

Gestionar ante las autoridades de la Coordinacion de Difusién Cultural y otras instancias
universitarias, los trdmites derivados de sus actividades.
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« Vigilar el uso adecuado de los recursos e instalaciones asignados a su departamento, asi como el
desempefio del personal adscrito al mismo.

e Elaborar un informe anual de actividades del departamento y colaborar en la realizacién del
informe de la Coordinacién.

o Desempefiar las comisiones que la Coordinacion le asigne.
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Departamento de Informacion

Objetivo
Difundir y promover los logros de la Facultad sobre docencia, investigacion y vinculacion a través de
redes académicas y medios de comunicacion de acuerdo a su &mbito de competencia.

Funciones

e Representar al Coordinador de Extension Universitaria atendiendo los asuntos que éste
determine.

o Organizar y programar la cobertura informativa de las diversas actividades que se llevan a cabo
en la Facultad.

o Coordinar las actividades del proceso de edicién de la informacion, a través de la Gaceta Politicas
en sus ediciones impresa y virtual.

e Organizar el acopio de informacion sobre las actividades académicas, culturales y de extension de
la Facultad.

e Instrumentar mecanismos de comunicacion con las distintas subdependencias de la Facultad para
que sea proporcionada de forma oportuna la informacion a publicar.

e Organizar y supervisar la distribucidn de los ejemplares de la Gaceta Politicas en la Facultad, en
diversas dependencias de la UNAM, asi como en instancias externas.

e Coordinar la elaboracién de la documentacién que se envia a la Gaceta UNAM con los datos
concernientes a la realizacion de actos académicos y culturales efectuados por la Facultad para
solicitar su difusion en ese medio.

« Organizar las actividades para mantener actualizado el directorio de medios informativos y de los
reporteros de las fuentes educativa y cultural.

o Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividades que realizan las secciones que integran el
departamento.
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e Elaborar un plan anual de trabajo, en el ambito de su competencia.

e Elaborar un informe anual de actividades del departamento y colaborar en la realizacién del
informe de la Coordinacion.

e Colaborar en la formulacién de los instrumentos normativos y organizacionales relacionados con
su area.

e Velar por que se observe la normatividad correspondiente en su ambito de competencia.

o Desempefiar las comisiones que la Coordinacion le asigne.
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Departamento de Publicaciones

Objetivo
Desarrollar, coordinar y supervisar el proceso editorial de las publicaciones y materiales diversos de la
Facultad, mediante una ejecucion ética y eficiente.

Funciones

o Organizar y supervisar las diferentes etapas del proceso editorial de las publicaciones de la
Facultad como son libros, revistas y cuadernos ademas de recepcion de originales, la
dictaminacion bajo el formato “doble ciego”, la correccion de originales, el marcaje tipografico, la
formacion de péaginas, las pruebas, la revisibn de pruebas, el visto bueno, la impresion y los
tramites relacionados con los proveedores.

e Acordar con los diferentes editores de las revistas de la Facultad los asuntos de su competencia
respecto a la politica editorial de la Revista Mexicana de Ciencias Politicas y Sociales, el Acta
Sociolégica, la Encrucijada, los Estudios Politicos, los Estudios Latinoamericanos, las Relaciones
Internacionales y la Revista Mexicana de Opinion Publica.

Orientar a las subdependencias de la Facultad que asi lo requieran, respecto de los asuntos
relacionados con la actividad editorial.

e Organizar las sesiones del Consejo Editorial.

e Organizar las sesiones del Comité de Revistas de la Facultad.

e Supervisar la recepcion, almacenamiento y distribucion de los tirajes publicados.

o Organizar las acciones necesarias para poner a la venta las publicaciones de la Facultad.

o Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividades que realizan las secciones que integran el
departamento.

o Establecer los procedimientos de inventario de las publicaciones.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 232



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Controlar la integracién digital del archivo de publicaciones de la Facultad.

« Instrumentar mecanismos que coadyuven a la optimizacién del proceso editorial en sus diferentes
fases y a partir de su evaluacién proponer medidas que eleven la calidad del trabajo editorial.

e Vigilar el uso adecuado de los recursos asignados a su departamento, asi como el desempefio del
personal adscrito al mismo.

Establecer vinculos con editoriales privadas en materia de coedicion.

Realizar la programacion, en coordinacion con las diferentes subdependencias de la Facultad
involucradas en el proceso editorial de revistas, libros y cuadernos.

Realizar los tramites en materia editorial ante las subdependencias de la administracion central
correspondiente a los acuerdos para pago de regalias, cédigo de barras, solicitud de asignacién de
numero ISBN e ISSN, solicitud de reserva de titulo, gestionar ante las instancias universitarias
correspondientes la elaboracién de convenios y contratos en el &mbito de su competencia.

Elaborar un informe anual de actividades del departamento.

Colaborar en la formulacién de los instrumentos normativos y organizacionales relacionados con
su area.

o Velar por que se observe la normatividad correspondiente en su ambito de competencia.

o Tramitar el depdsito legal de las publicaciones de la Facultad.

o Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos correspondencias.

o Desempefiar las comisiones que la Secretaria General o la Direccién le asignen.
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e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas

Objetivo

Coadyuvar, mantener y promocionar el deporte a través de los programas deportivos de acuerdo a su
ambito de competencia, en el desarrollo del modelo educativo integral y flexible para la comunidad de la
Facultad, ofreciendo programas de calidad, preservando la integridad fisica y mental de los participantes
mediante actividades extracurriculares y deportivas.

Funciones

o Atender los asuntos que determine la Secretaria General de la Facultad y representarla si asi lo
estima conveniente.

o Desempefiar las comisiones y funciones que le sean asignadas por la Secretaria General, o por la
Coordinacion de Atencién a Estudiantes.

o Organizar las acciones para convocar a los estudiantes e integrar las selecciones que
representaran a la Facultad en diferentes disciplinas.

o Coordinar la celebracion de torneos internos, en diversas disciplinas.

e Apoyar la participacion de los estudiantes en los diferentes eventos en los que representen a la
Facultad.

e Orientar a los estudiantes y a la comunidad de la Facultad en general sobre las disciplinas
deportivas de su interés.

« Integrar y mantener actualizada la informacién sobre los alumnos que participan en actividades
deportivas, los eventos y actividades en las que participan, asi como sobre los que organiza la
Facultad.

e Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividades que realizan las secciones que integran el
departamento.

e Elaborar un plan anual de trabajo, en el &mbito de su competencia.
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e Elaborar un informe anual de actividades del departamento y colaborar en la realizacién del
informe de la Coordinacion.

e Colaborar en la formulacién de los instrumentos normativos y organizacionales relacionados con
Su area.

» Vigilar el uso adecuado de los recursos asignados a su departamento, asi como el desempefio del
personal adscrito al mismo.

e Velar por que se observe la normatividad correspondiente en su &mbito de competencia.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Departamento de Redes de Apoyo Académico

Objetivo

Fortalecer la presencia de la Facultad en medios electronicos y escritos, asi como contribuir a la
proyeccion del trabajo de la comunidad académica y la mejora de la percepcién de la misma de forma
interna y externa mediante la creacion de redes de apoyo académico.

Funciones

o Fortalecer la presencia de los académicos de la Facultad en los medios, asi como en las
diferentes plataformas de comunicacion.

Gestionar la participacion de los académicos de la Facultad en los medios de comunicacion.

Definir el itinerario de los representantes de los medios de comunicacién que visiten la Facultad,
asi como acompaniarlos y guiarlos durante su estancia en las instalaciones de la FCPyS.

Establecer permanente relacién con los medios de comunicacion y sus representantes.

Organizar foros académicos, foros de andlisis y debates en diversas instancias.

Participar en la elaboracion de diversos protocolos que el superior jerarquico determine.

o Enlazar cotidianamente a los académicos y especialistas con los medios de comunicacién que asi
lo soliciten.

e Monitorear de manera permanente en medios escritos y redes sociales temas relativos a la
Facultad, la UNAM y lo que se derive sobre temas referentes a la educacion superior.

o Planificar semanalmente y definir la convocatoria de los medios internos y externos a los eventos
académicos de la Facultad.

o Establecer vinculos permanentes de trabajo conjunto con la Coordinacion de Extension
Universitaria y la Coordinacion General de Comunicacion Social de la UNAM.
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o Diagnosticar, elaborar y proponer al superior jerarquico protocolos de accion y respuesta, basados
en el actuar de los medios de comunicacion, relacionados con la Facultad y la actividad académica.
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Coordinacion de Orientacion Escolar

Objetivo
Establecer una efectiva vinculacion entre docentes, el personal de la facultad y alumnos a fin de que

estos Ultimos tengan la informacién suficiente para maximizar el aprovechamiento de los servicios e
infraestructura que proporciona la Facultad y la Universidad.

Funciones

e Coordinar y organizar con las autoridades de instituciones publicas y asociaciones civiles la
presentacion a la facultad de sus distintos programas de servicio social para que los alumnos
acudan a realizar esa actividad académica.

o Verificar la aplicacién de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacidn universitaria respecto al proceso de servicio social.

o Evaluar programas de servicio social que cumplan con los requisitos académicos para que los
alumnos realicen esta actividad y sea acorde a su perfil profesional.

e Orientar a los profesores y estudiantes acerca de los procedimientos del servicio social y las
practicas profesionales para que puedan acudir a las instituciones autorizadas para realizar
cualquiera de éstas actividades.

e Coordinar con otras instituciones la posibilidad de que en los proximos semestres se realicen
practicas profesionales y visitas guiadas, a diversas instituciones publicas y privadas.

o Elaborar el Programa Institucional de Tutorias para acompafiar a los estudiantes durante los
primeros cuatro semestres de su licenciatura, con el objetivo de evitar el rezago y la desercién
escolar.

o Coordinar, supervisar e implementar las acciones necesarias para dar continuidad al Programa
Institucional de Tutorias.

e Proponer la revision de un reglamento para Practicas Profesionales, con el objetivo de sustentar
esta actividad académica.
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e Proponer un nuevo sistema de informatica para Bolsa de Trabajo que permita dar seguimiento a
las vacantes que ofrecen instituciones publicas y privadas, y a nuestros alumnos y egresados
conocer la oferta laboral.

o Establecer comunicacion con los Centros de estudio, asi como con profesores, a fin de trabajar en
forma conjunta como una modalidad incluyente donde se dé espacio a sugerencias y
observaciones de caracter académico.

e Elaborar documentos de apoyo que orienten el trabajo de la Coordinacién, tanto para su
organizacion interna como para la comunidad académica.

e Acompafiar a la Direccidn en las actividades de representacién externa que ella determine.

o Planificar a partir de la identificacion de problemas y poder determinar los objetivos académicos
generales y particulares.

e Analizar las necesidades y obstaculos detectados en semestres anteriores, ademas de aplicar las
medidas correctivas pertinentes que ayuden a superar dichas adversidades.

e Tener presente las sugerencias aportadas por los alumnos, maestros y autoridades, para la
mejora continua del nivel académico de los estudiantes.

e Establecer la vinculacién formal con las instituciones seleccionadas con criterios académicos,
para fines de servicio social y practicas profesionales.

e Determinar, previo conocimiento de las instituciones, los criterios académicos y requisitos para la
realizacién de actividades académicas correspondientes.

e Planificar con los responsables de las instituciones publicas y privadas, la realizacién de
actividades académicas y las acciones que realizaran los estudiantes para mejorar la calidad de su
formacion.
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e Programar y efectuar durante el semestre correspondiente visitas de supervision académica a las
instituciones donde realizan actividades los estudiantes.

Programar reuniones de trabajo en la Coordinacion, asi como asistir a las indicadas por las
autoridades de esta institucion educativa.

e Solicitar a las instituciones publicas o privadas un plan de trabajo previo, para orientar las
actividades académicas de nuestros estudiantes, con la finalidad de disminuir la dispersién
intelectual de nuestros educandos.

e Mantener vinculos con la Secretaria General, para establecer convenios con las diferentes areas
de la Facultad, asi como para los establecidos con las instituciones externas para el desarrollo del
servicio social, practicas profesionales, becas y bolsa de trabajo, la Secretaria de Servicios
Escolares, para la identificacién de elementos de apoyo relacionado con la situaciéon académica de
los alumnos, la Coordinacién de Extension Universitaria, para el apoyo de las actividades en cuanto
a lo que se refiere a difusion y extensién y con la Secretaria Administrativa, para la obtencion de
los apoyos, recursos humanos y materiales necesarios que permitan las medidas de reforzamiento
académico.

e Desarrollar vinculos de coordinacion y apoyo mutuo con la Division de Estudios Profesionales,
para estandarizar lineas de formacién académica en comun, asi como de investigacion y
desarrollo.

e Ofrecer platicas a los alumnos a fin de conocer de manera concreta, los objetivos institucionales y
su relacién con las actividades a realizar, tanto en el servicio social como en las practicas
profesionales.

o Elaborar informes técnicos que permitan conocer las actividades de las diversas instituciones
publicas y privadas, con las que se tiene relacidn respecto al servicio social y practicas
profesionales.

e Organizar y coordinar los convenios establecidos con instituciones tanto internas como externas,
de la Facultad para el desarrollo del servicio social y de las practicas profesionales.
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e Organizar y actualizar los archivos existentes en relacion al desarrollo del servicio social y
practicas profesionales.

e Asesorar a los estudiantes en cuanto a los requerimientos del servicio social asi como de las
préacticas profesionales.

e Orientar a los estudiantes respecto al servicio social y practicas profesionales para que no sea
s6lo un tramite, sino un proceso importante dentro de su formacién profesional.

e Coordinar la participacion de la Facultad en la Programa Institucional de Tutorias, en ferias de
orientacion vocacional, en eventos de vinculacién con empleadores, en Programas de becas y
estimulos para estudiantes, en eventos de servicio social y en actividades de bienvenida para los
alumnos de nuevo ingreso.

e Ejercer las funciones que le encomiende la Direccién de la Facultad, a través de la Secretaria
General.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Secretaria Técnica de Orientacion Escolar

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo a la Coordinacion de Orientacion Escolar para
coadyuvar en la orientacién e informaciéon de la comunidad académica.

Funciones
e Colaborar en la elaboracion de documentos de apoyo que orienten el trabajo de la Coordinacion,
tanto para su organizacién interna como para la comunidad académica.

o Participar en la planificacién de los objetivos académicos generales y particulares.

e Tener presente las sugerencias aportadas por los alumnos, maestros y autoridades, para mejorar
el nivel académico de los estudiantes.

o Determinar previo conocimiento de las instituciones, los criterios académicos y requisitos para la
realizacién de actividades académicas correspondientes.

e Coadyuvar en la planificacién y realizacion de las actividades académicas, para mejorar el nivel
educativo de los estudiantes.

o Programar reuniones de trabajo con la Coordinacién, asi como asistir a las indicadas por las
autoridades de esta institucién educativa.
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Secretaria de Desarrollo Académico

Objetivo

Contribuir al desarrollo académico de la Facultad a través de la realizacion de acciones en el &mbito de
su competencia, mediante la movilidad académica, el intercambio estudiantii y el apoyo a la
investigacion.

Funciones

e Coordinar los esfuerzos institucionales para la obtencion de apoyos dirigidos a los académicos y
alumnos derivados de convocatorias del gobierno federal y de organismos e instituciones
internacionales para impulsar la movilidad académica, el intercambio estudiantil, asi como el apoyo
a la investigacion.

o Establecer y desarrollar vinculos con asociaciones civiles y organismos nacionales e
internacionales que representen una alternativa de financiamiento para realizar actividades de
colaboracion académica relacionada con la movilidad académica, el intercambio estudiantil, asi
como el apoyo a la investigacion.

e Coordinar la el fomento y sistematizacion de la investigacion institucional (financiada) que se
genera en la Facultad.

e Mantener vinculos con la instancia encargada de la cooperacion e internacionalizacion de la
UNAM otras instancias universitarias y extrauniversitarias para actualizar los lineamientos,
normatividades e informacién en general que competa a sus labores sustantivas.

e Desarrollar vinculos con las instancias de la administracion central universitaria, de las
Facultades, Escuelas, Institutos y Centros que tengan funciones o realicen actividades afines a la
Secretaria.

o Apoyar la gestion de convenios y acuerdos de colaboracion académica nacional e internacional.
e Supervisar el proceso de revalidacion de estudios realizados en el extranjero.

« Coordinar el programa de la Maestria en Docencia para la Educacién media Superior en el Area
de Ciencias Sociales.
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o Coordinar y articular el trabajo de cada una de las unidades organizacionales que conforman la
Secretaria de Desarrollo Académico.

Representar a la Direccién de la Facultad ante instancias extrauniversitarias en asuntos de su
competencia.

Representar a la Direccién en las ocasiones en que ésta asi lo disponga.

Actuar como medio de enlace entre la Facultad y las diversas instancias y érganos universitarios
relacionados con las funciones y gestiones académicas a su cargo.

Vincular a los profesores con diversas instancias universitarias y externas, como el Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia a fin de promover el desarrollo de investigaciones financiadas.

Promover la interrelacién de estudiantes y personal académico con otras dependencias, centros e
instituciones dedicados a la investigacion, tanto nacionales como extranjeras.

Dar seguimiento a los proyectos de investigacion institucionales, de conformidad con la
normatividad y reglas de operacion aplicables a los mismos.

Proponer, lineamientos, normas y disposiciones en investigacion social y desarrollo académico
establecidas ante los érganos colegiados de la Facultad, a fin de promover la realizacion de
acciones concertadas en torno a la movilidad académica, el intercambio estudiantil y el apoyo a la
investigacion.

e Atender las necesidades y propuestas en materia de desarrollo e intercambio académicos de las
diferentes areas de la Facultad, para articularlas con los programas y lineas de accién
institucionales.

o Asesorar a las diferentes areas sobre asuntos relacionados con los proyectos de desarrollo
académico e intercambio, apoyando su enlace con las instancias correspondientes, tanto internas
como externas, de la Facultad.
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e Conocer y estudiar la situacion en materia de proyectos de investigacion y de formacion
académica de los profesores de las Divisiones de Estudios Profesionales, de Estudios de Posgrado
y del Sistema Universidad Abierta para opinar y asesorar a estas areas en aspectos especificos y
en la resolucion de problemas.

e Gestionar ante las Secretarias General y Administrativa de la Facultad los requerimientos de
equipos de cémputo, servicios y otros insumos necesarios para el desarrollo de los proyectos en el
ambito de su competencia.

e Coordinar, en el &mbito de su competencia el establecimiento de acuerdos y convenios a celebrar
entre la Facultad e instituciones y organismos nacionales o extranjeros, y participar en la
negociacioén de los términos en que se llevaran a cabo.

e Proponer a la Direccién de la Facultad los nombramientos de los jefes de departamento y
personal de confianza a su cargo.

e Proponer a la Direccion de la Facultad los nhombramientos de los jefes de departamento y
personal de confianza a su cargo.

Presentar un proyecto anual de trabajo del area a su cargo, acorde con los lineamientos
establecidos en el plan de desarrollo institucional de la Facultad.

Vigilar el seguimiento, en los asuntos de su competencia de la normativa aplicable.

Observar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

Promover la incorporacion de estudiantes, profesores e investigadores, asi como de proyectos
académicos y de investigacidon, en programas de apoyo académico de la Universidad como de
otros organismos e instancias, tanto nacionales como extranjeras:

Promover la interrelacién de estudiantes y personal académico con otras dependencias, centros e
instituciones dedicados a la investigacion, tanto nacionales como extranjeras, para fomentar el
desarrollo conjunto de proyectos académicos y de investigacion.
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e Promover las diversas posibilidades y modalidades de colaboracién académica, tanto nacional
como extranjera.

e Promover y dar seguimiento a los convenios de caracter académico y divulgar los programas y
convocatorias derivadas de los mismos para que la comunidad académica sea beneficiaria de sus
apoyos.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Coordinacion de Intercambio Académico

Objetivo
Propiciar la participacion de alumnos, profesores e investigadores en los programas de intercambio
académico y los asuntos que de ellos se derivan.

Funciones

o Representar a la Secretaria de Desarrollo Académico atendiendo los asuntos que éste determine.

Integrar y mantener actualizada la informacién sobre los distintos programas de intercambio
académico nacional e internacional, para informar a la comunidad académica sobre estos.

Mantener informada a la comunidad académica de la Facultad sobre las distintas modalidades de
apoyo derivadas de la colaboracion académico nacional e internacional.

Dar seguimiento a los convenios y acuerdos establecidos por la Facultad en el ambito de su
competencia.

Dar seguimiento al trdmite realizado por los solicitantes de becas e informar el resultado.

Elaborar un informe anual de actividades del departamento a su cargo y colaborar en la
realizacion del correspondiente a la Secretaria.

Elaborar un proyecto anual de trabajo que permita instrumentar las lineas de accion planteadas
en los programas correspondientes al area a su cargo.

Apoyar la gestion de solicitudes de becas o financiamiento para estudiantes y profesores.

Realizar los tramites correspondientes para que estudiantes o egresados de instituciones
extranjeras de educacién superior lleven a cabo en la Facultad las actividades o estudios
propuestos por los interesados.

o Desempefiar las comisiones que se le asignen en el tiempo y lugar que se requieran.
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Departamento de Proyectos de Investigacion

Objetivo
Impulsar la investigacion apoyada por programas de financiamiento institucional.

Funciones
o Representar al Secretario de Desarrollo Académico atendiendo los asuntos que éste determine.
e Integrar y mantener actualizada la informacion sobre los distintos programas de apoyo a los

estudiantes, a la formacion y superacion del personal académico, y de fortalecimiento de la
docencia y de la investigacion, para informar a la comunidad académica sobre los mismos.

Establecer los mecanismos y medios para la difusion de informacion sobre las opciones de
programas de apoyo académico, asi como sobre el desarrollo de los proyectos académicos y de
investigacion que se realizan en la Facultad, a través de la publicacion y distribucion de las
convocatorias, el establecimiento de medios de difusién que se especialicen en informacién que
amplie y brinde un panorama sobre las actividades, programas, proyectos e instancias que integran
el contexto académico institucional, y que se dirijan a diversos publicos y sectores de la comunidad
académica y la sociedad tanto nacionales como extranjeras, ademas del establecimiento de
actividades que sensibilicen a la poblacién estudiantil y a los profesores sobre las opciones para
incorporarse a programas de financiamiento, proyectos académicos y de investigacion, asi como a
las actividades de este caracter y el establecimiento de espacios y actividades académicas
permanentes que informen y presenten avances, productos y resultados de los proyectos.

e Orientar a la comunidad académica sobre los requisitos, procedimientos y tramites para ingresar
en programas de financiamiento y otros certamenes.

e Orientar a los encargados de proyectos académicos o de investigacion, asi como a becarios sobre
las gestiones que deben realizar ante instancias internas, de la administracion central universitaria
0 ante otras instituciones u organismos.

e Instrumentar de difusion y comunicacién con otras instituciones, organismos y dependencias que
estadn relacionadas o colaboren en la realizacion de los proyectos de desarrollo académico
impulsados por la Facultad.

o Organizar y dirigir las actividades que se realizan en el departamento a su cargo.
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e Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos académicos y de investigacién, asi como a los
trabajos que se deriven de los programas de becas, a través del registro de los diversos proyectos
y becarios, el seguimiento de la asignacién de los insumos materiales y financieros, el disefio de
instrumentos y criterios de control y evaluacién, y la creacién de un banco de datos sobre
proyectos, que incorpore: linea de investigacion, area de conocimiento, fuente de financiamiento,
responsable y corresponsable, adscripcion, calendarizacion de desarrollo y los vinculos de
colaboracion de productos y publicaciones.

Elaborar un informe anual de actividades del departamento a su cargo y colaborar en la
realizacion del correspondiente a la Secretaria.

o Elaborar un proyecto anual de trabajo que permita instrumentar las lineas de accién planteadas
en los programas correspondientes al area a su cargo.

o Colaborar en la elaboracién de los instrumentos normativos, manuales de organizacion vy
procedimientos, relacionados con las funciones del Departamento.

e Mantener comunicacién permanente con los solicitantes o beneficiarios de apoyos académicos
para asistirlos en asuntos de su competencia.

e Apoyar a los académicos de la Facultad en la programacion de aplicaciones a convocatorias de
investigacion, la calendarizacién presentacién de entrega de avances, productos y resultados de
los proyectos académicos y de investigacion ademas del seguimiento académico-administrativo de
las aplicaciones a convocatorias de investigacion.

« Gestionar ante las instancias universitarias los tramites de su competencia para la obtencién de
los apoyos solicitados.

o Desempefiar las comisiones que se le asignen en el tiempo y lugar que se requieran.
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Secretaria Técnica de Desarrollo Académico

Objetivo
Proporcionar soporte académico-administrativo a la Secretaria para coadyuvar en el desarrollo
académico de la Facultad.

Funciones

e Representar a la Secretaria de Desarrollo Académico ante instancias internas y extrernas para
atender los asuntos que éste determine.

Apoyar al Secretario en la coordinacién y seguimiento de las actividades de su competencia.

Dar seguimiento a las acciones dirigidas a la diversificacion de los vinculos académicos de la
Facultad con otros organismos, dependencias e instituciones, tanto nacionales como extranjeras.

Establecer vinculos de comunicacion y apoyo con los Departamentos de Intercambio Académico y
Proyectos de Investigacion.

Apoyar la gestién de los asuntos que determine el Secretario ante las subdependencias de la
Facultad.

Llevar a cabo la organizacion y actualizacion de archivos, sistemas de documentacién e
informacién, directorios y bancos de datos Utiles para el desarrollo de las actividades de la
Secretaria.

e Llevar un seguimiento de las actividades destinadas a instrumentar las lineas de accién y
estrategias de desarrollo académico planteadas para la Secretaria.

e Apoyar al Secretario en la elaboracion del proyecto anual de trabajo y del informe de actividades.

e Promover, gestionar e instrumentar alguna otra modalidad de intercambio académico que se
derive de los programas y proyectos de colaboracion.
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o Establecer y promover un sistema de comunicacion y colaboracion con las diversas areas de la
Facultad que intervengan en las actividades, procedimientos y programas relacionados con el
desarrollo docente y académico.

e Desarrollar vinculos con las instancias de la administracion central universitaria y de las
Facultades, Escuelas, Institutos y Centros de la Universidad que tengan funciones o realicen
actividades afines a la Secretaria.

o Realizar la calendarizacién de los diversos programas de intercambio académico, especificando
convocatorias, promociones, apoyos Y las actividades que se derivan de ellos.

e Organizar y coordinar la actualizacion de archivos, sistemas de documentacion e informacion,
directorios y bancos de datos utiles para el desarrollo de las actividades de la Secretaria.

e Organizar, coordinar y supervisar las actividades de los departamentos que conforman la
Secretaria de Desarrollo Académico para alcanzar sus objetivos.

e Elaborar un informe anual de la Secretaria a su cargo y colaborar en la realizacién del informe que
presenta la Direccion de la Facultad.

o Dar seguimiento a los convenios de intercambio académico nacionales e internacionales y a las
diversas actividades derivadas de éstos.

e Colaborar en la calendarizacién de los diversos programas de intercambio académico asi como
de las actividades que de ellos se derivan para su promocion oportuna entre la comunidad de la
Facultad.

o Desempenfiar todas las funciones que le sean encomendadas por el Secretario en el lugar y
tiempo requeridos.
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Secretaria de Personal Académico

Objetivo

Implementar las acciones encomendadas por la Direccion que sean necesarias a fin de responder a las
necesidades académicas y administrativas del Personal Académico de la Facultad en apego a la
Legislacién Universitaria, en especifico con el Estatuto del Personal Académico y la normatividad
aplicable vigente.

Funciones

o Coordinar y articular el trabajo de cada una de las unidades organizacionales que conforman la
Secretaria del Personal Académico.

e Representar a la Direccién de la Facultad en las actividades de que ésta determine.

e Actuar conforme a los instructivos de los concursos de ingreso, promocion y definitividad del
personal académico de la Facultad.

e Colaborar con la Direcciéon en disefiar el plan anual de actividades e identificar las areas de
conocimiento en las que se requiera convocar a concursos de oposicion abiertos.

e Aplicar de los lineamientos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que establece la
legislacion universitaria en su ambito de accion.

e Aplicar las recomendaciones e interpretaciones del Estatuto del Personal Académico realizadas
por el Abogado General; asi como del Contrato Colectivo de Trabajo de la UNAM.

e Organizar, programar y desarrollar los concursos de oposicidn abiertos, concursos de oposicion
cerrados (promociones) definitividad, cambios de Medio Tiempo a Tiempo Completo y
contrataciones por Art. 51, prorrogas de nombramiento del Personal académico de la Facultad
atendiendo los aspectos juridicos y académicos asi como técnicos y administrativos conforme al
ejercicio presupuestal.

e Organizar los procesos relativos a los programas de estimulos del personal académico de la
Facultad.
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e Revisar y dar seguimiento a las convocatorias de las plazas que son puestas a concurso de
oposicién abierto.

e Realizar las consultas sobre asuntos del personal académico al Abogado General en conjunto con
la Unidad Juridica de la Facultad.

o Atender los asuntos laborales del personal académico que las Secciones 69 y 11 plantean a la
administracion.

o Atender los requerimientos de la Defensoria de los Derechos Universitarios sobre los asuntos del
personal académico.

e Recibir y canalizar a las comisiones que correspondan la documentacion de los aspirantes a los
Programas de Estimulos del Personal Académico (PRIDE, PEPASIG, PASPA, etc.).

e Enviar la documentacion de los asuntos del personal académico que han sido tramitados a los
archivos correspondientes.

e Enviar correspondencia via correo electrénico al personal académico de la Facultad sobre
asuntos relacionados con los mismos.

o Validar y enviar la informaciéon requerida por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYyT) sobre el personal académico de tiempo completo con definitividad que se encuentra
en el Sistema Nacional de Investigadores (SNI).

e Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

e Elaborar los comunicados de los acuerdos del H. Consejo Técnico sobre los asuntos del personal
académico, mismos que firma el Secretario del H. Consejo Técnico.

e Presentar a las comisiones del Consejo Técnico y en las plenarias de este 6rgano colegiado los
asuntos del personal académico que corresponden a promociones, definitividades, sabdticos,
concursos, estimulos, licencias, etc. para su estudio y resolucién.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 254



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

« Enviar los expedientes a las Comisiones Dictaminadoras del Consejo Académico del Area de las
Ciencias Sociales (CAACS) de todo el personal académico con nivel “D” del PRIDE.

e Presentar la documentacién necesaria y apoyar a las comisiones auxiliares del Consejo Técnico
(Comisiones Dictaminadoras, Programa de Primas al Desempefio del Personal Académico de
Tiempo Completo PRIDE, Comisiones especiales, etc.) en los asuntos de su competencia.

Auxiliar en la verificacion de la informacion para la elaboracion de los padrones electorales para
consejeros universitarios, consejeros técnicos, consejeros profesores y alumnos por especialidad y
consejeros técnicos ante el CAACS.

Colaborar con la Direccién General de Personal asi como con la Direccién General de Asuntos del
Personal Académico (DGAPA).

Atender los asuntos del personal académico que correspondan ante la DGAPA.

Elaborar las convocatorias para los concursos de oposicidn abiertos para el ingreso del personal
académico y tramitar en la DGAPA.

Elaborar bases de datos sobre la situacion laboral del personal académico.

e Organizar y actualizar archivos y sistemas de informacion y documentacion Utiles para el
desarrollo de las actividades de la Secretaria.

o Actualizar los formatos para los diferentes concursos y difundir las convocatorias
correspondientes.

« Administrar el sistema Informe Unico del Personal Académico (IUPA) mediante el cual se registra
en linea la entrega del informe anual del personal académico.

o Integrar la propuesta de candidatos al Premio Universidad Nacional (PUN) y al Reconocimiento
Distinciéon Universidad Nacional para Jovenes Académicos (RDUNJA).
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e Revisar e integrar la informacion del personal académico sujeto a premiacion para el festejo del
Dia del Maestro.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacién, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacion Educativa y Auditoria.
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Division de Asuntos Estudiantiles

Objetivo

Brindar atencién integral a la comunidad estudiantil en el desarrollo de actividades académicas,
culturales, deportivas, extra curriculares y recreativas, desde un enfoque humanistico, critico y con
perspectiva de género.

Funciones

e Mantener vinculos de comunicacion y de colaboracion con las distintas instancias de la Facultad,
con el fin de conducir de manera efectiva las iniciativas y necesidades de la comunidad estudiantil.

o Desarrollar un trato directo y personal con los alumnos de la Facultad, a fin de que sus actividades
se desarrollen adecuadamente, y sus inquietudes se atiendan pronta y satisfactoriamente.

o Coordinar las actividades académico-administrativas que se deriven de las diferentes programas
gue la Coordinacion lleva acabo con relacién a los estudiantes.

e Representar a la Direccion y al Secretario General de la Facultad en los asuntos que éstos
determinen.

o Establecer y consolidar convenios que repercutan en el desarrollo 6ptimo de los estudiantes en
los ambitos cultural, recreativo y deportivo.

o Coordinar actividades y generar convenios que impacten de manera positiva en la salud de la
comunidad estudiantil.

e Coordinar las actividades y reuniones de las distintas areas que forman parte de la Coordinacion.

e Fomentar la organizacion de mesas redondas, ciclos de conferencias, seminarios, conciertos,
torneos etc., relacionados con las diferentes areas de conocimiento de la Facultad. Tornando en
cuenta las propuestas e intereses de los estudiantes.
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o Fortalecer y mantener una comunicacién constante con instancias de administracion central tales
como: Secretaria de Servicios a la Comunidad, Direccion General de Orientacion y Atencion
Educativa, Direccién General de Difusién Cultural, Direccién General de Actividades Deportivas y
Recreativas para la realizacion de actividades de cooperacién en las areas respectivas.

e Brindar atencién a la comunidad estudiantil para coadyuvar a su desarrollo durante su estancia en
la Facultad.

o Promover el cuidado de la salud de la poblacion estudiantil de la Facultad para lograr el maximo
de sus capacidades fisicas y mentales, y colaborar con las autoridades competentes en materia de
servicios de salud.

e Colaborar en la preparacion de materiales, guias o instructivos especificos, de caracter interno,
necesarios para la atencion a la comunidad estudiantil.

e Contribuir al desarrollo de un ambiente académico de sana convivencia entre todos los
integrantes de la comunidad: profesores, investigadores, administrativos y alumnos; donde se
garanticen sus derechos universitarios.

e Propiciar que los estudiantes generen proyectos dirigidos a su propia comunidad y promover
actividades académicas y extra curriculares que contribuyan a su formacién como cientificos
sociales.

e Vincular las tematicas abordadas en las diferentes asignaturas de cada carrera, a los proyectos y
eventos generados por la Division.

e Promover e impulsar campafias tematicas semanales, quincenales o mensuales de orden
prioritario para la comunidad.

e Gestionar estratégicamente las redes sociales para operar como plataforma de difusién e
influencer (poder de convocatoria y accién) de los distintos proyectos que se generen dentro de la
Division.
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Presentar, difundir y en su caso formular, los protocolos de seguimiento en casos de violencia,
acoso y hostigamiento escolar, sexual y laboral dentro de la Facultad.

Difundir los protocolos de proteccion civil y fomentar una cultura de prevencién de riesgos.

Colaborar con el Programa de Tutores de la Facultad para favorecer la identificacion de
necesidades comunes y la atencion efectiva a los estudiantes.

Impulsar estrategias en beneficio del horizonte laboral, voluntariado y de servicio social de los
estudiantes de manera conjunta con la Coordinacion de Orientacion Educativa (COE) e
instituciones externas.

o Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Secretaria Técnica de Asuntos Estudiantiles

Objetivo
Asistir de manera efectiva a la Coordinacion en términos de la planeacion, organizacién, ejecucion y
evaluacion de la politica académica y cultural de la Secretaria.

Funciones

o Representar a su superior jerarquico cuando éste asi lo considere conveniente.

e Proporcionar un trato amable a los alumnos que acudan a solicitar alguna informacién o apoyo
para la realizacién de alguna actividad académica.

o Desarrollar las actividades académico administrativas que se deriven de los diferentes programas
que se lleven a cabo en su unidad organizacional de adscripcion.

o Desarrollar los asuntos que le asigne su superior jerarquico.

e Recibir las solicitudes de los alumnos para el desarrollo de diferentes eventos culturales,
recreativos y deportivos.

e Apoyar en la organizacion de mesas redondas, ciclos de conferencias, seminarios y otras
actividades académicas, culturales, recreativas y reflexivas relacionadas con las diferentes areas
de conocimiento de la Facultad.
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Coordinacion de Direccioén

Objetivo
Articular la funcion de direccidn y control para asistir en el cumplimiento de las funciones académicas, de
investigacion, vinculacion, extension y difusion de la cultura de la Facultad.

Funciones
e Fungir como enlace de la Direcciobn de la Facultad y las diferentes jefaturas de division,

secretarias y coordinaciones a fin de coadyuvar en el desarrollo de sus actividades de manera
coordinada y en equipo.

e Apoyar la promocidn, coordinacion y supervision de acciones al interior de la entidad académica.

Revisar la documentacion que se le turne, asi como los asuntos que ésta implique a fin de
proponer mecanismos y formas de atencion.

Auxiliar a la Coordinacién de Gestion en los asuntos académicos y de difusion cultural, para
promover el acercamiento y colaboracion entre especialistas de diversas disciplinas.

Apoyar a la Coordinacién de Gestién en el manejo del trabajo académico y administrativo que
permita mejorar el funcionamiento de la Institucion.

Detectar las necesidades académicas de las areas.

Proporcionar asesoria a los alumnos de licenciatura de la Facultad.

Asesorar a la Direccién en toda clase de asuntos y acuerdos relacionados con su encargo.
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Secretaria de Planeacion y Evaluacion

Objetivo
Realizar la planeacion estratégica de la Facultad y reportar los avances alcanzados.

Funciones

o Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional.

e Apoyar, a peticion de las diversas areas, los procesos de planeacion institucional que éstas
desarrollen.

e Colaborar en la determinacion de los objetivos institucionales, su revisién periddica y su
traduccidn en planes y proyectos.

o Dar seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad y reportar a peticion, el grado de
avance.

e Coordinar la integracion del médulo de programacion del anteproyecto de presupuesto, con base
en las metas fijadas por las diferentes areas de la Facultad.

e Asesorar a la Direccion respecto de estrategias que permitan lograr los objetivos fijados o realizar
los ajustes correspondientes.

o Verificar la aplicacién de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacion universitaria en cuanto a la Planeacion y Evaluacion académicas, asi como
de los acuerdos del Consejo Técnico, en la materia.

e Asistir a las reuniones de la comision local de Seguridad y en coordinacién con la Secretaria
General, dar continuidad a los acuerdos de ahi emanados.

o Establecer y mantener vinculos inter e intrainstitucionales en aspectos de planeacion, evaluacion
y estadistica, con la Secretaria de Planeacién de la Universidad Nacional y la Direccion de
Evaluacién Educativa de la UNAM.
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e Coordinar, con el apoyo de las otras unidades organizacionales de la Facultad, la realizacién de
diagndsticos organizacionales tanto académicos como administrativos.

e Participar en la elaboracion del Manual de Organizacion de la Facultad.

o Participar en la integracion de informacion que requieran las otras instancias de la Facultad o de
la Universidad.

o Disefiar la estrategia de elaboracion sobre el informe anual de la Direccion.

o Dar seguimiento a los programas y politicas institucionales en el marco de la planeacion y
evaluacion estratégicas.

e Apoyar en la instrumentacion de iniciativas académicas que busquen una mejora en la atencién
académica y en el desempefio escolar de los alumnos de la Facultad.

e Apoyar en la realizacion de las actividades que le sean asignadas por la Direccion.
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Secretaria Auxiliar de Direccion

Objetivo
Aucxiliar a la Coordinacion en la articulacion de la funcion de direccion y control.

Funciones
e Proporcionar orientacion de primer contacto a las personas que asi lo requieran, tratandose de

asuntos relacionados con la Direccion.

Asistir al titular de la Direccion en reuniones y juntas de trabajo internas y externas para que se
cumplan los objetivos y funciones inherentes a su cargo y responsabilidad.

Promover y facilitar la comunicacion entre el titular de la dependencia y los funcionarios de las
areas que la conforman.

Participar en la elaboracién de documentos institucionales, técnicos o especializados,
relacionados con los asuntos que sean competencia de la Direccion.

Auxiliar en la elaboracion y seguimiento de documentos y propuestas de respuesta de
comunicaciones oficiales.

Apoyar a la Direccién en la atencién y seguimiento de los asuntos que se le encomiende.

Participar en el proceso de organizacion documental y tramite administrativo de los asuntos que le
sean asignados.
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Unidad de Oficina Juridica

Objetivo
Contribuir al correcto desarrollo de las actividades de la Facultad asegurando que se apeguen a la
Legislacién Universitaria y a la normatividad aplicable.

Funciones
e Actuar como apoderado legal de la Universidad, representando a la Facultad en diversos asuntos

internos, y de caracter procesal de conformidad a las atribuciones que le confiere la Oficina del
Abogado General.

Promover, con base en la normatividad expedida por la Oficina del Abogado General la autonomia
técnica de las funciones descentralizadas asignadas a esta unidad.

Atender desde su inicio, y hasta su total conclusion, los asuntos juridicos en materia laboral,
penal, civil, migratoria y de disciplina universitaria, en los que la Facultad participe y agilizar su
resolucion.

Conocer y tramitar los demas asuntos juridicos que determine el Abogado General.

Gestionar ante las instancias universitarias pertinentes los asuntos de caracter juridico,
contractual o procesal, que requieran de la intervencién de dichas instancias.

e Aplicar los criterios establecidos por la Oficina del Abogado General, asi como acatar las
disposiciones emitidas por ésta.

o Asesorar a la Direccién, y a las diversas areas de la Facultad a efecto de que se tomen las
decisiones mas acertadas en relaciéon con los asuntos que se le presenten.

e Supervisar las diversas actividades de caracter juridico desarrolladas en la Facultad.

o Llevar el control y registro detallado de cada uno de los procesos y asuntos en los que intervenga
la Facultad, e informar sobre estos a la Oficina del Abogado General.
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e Informar a la Direccion, a la Secretaria General de la Facultad, y a los titulares de las unidades
organizacionales autorizados por la Direccion para conocer de asuntos especificos, sobre el
desarrollo de las cuestiones juridicas a su cargo.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extension, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programético, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Departamento de Oficina Juridica

Objetivo
Coadyuvar a que la Jefatura de la Oficina Juridica contribuya al correcto desarrollo de las actividades de
la Facultad asegurando que se apeguen a la Legislacién Universitaria y a la normatividad aplicable.

Funciones

o Representar al titular de la Jefatura de la Oficina Juridica de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales, en los asuntos en los que asi le sea requerido por éste o por la Direccién de la Facultad.

e Actuar como apoderado legal de la Universidad, representando a la Facultad en diversos asuntos
internos, y de caracter procesal de conformidad a las atribuciones que le confiere la Oficina del
Abogado General.

e Promover, con base en la normatividad expedida por la Oficina del Abogado General la autonomia
técnica de las funciones descentralizadas asignadas a esta unidad.

e Proponer al titular de la Jefatura de la Oficina Juridica de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales acciones, y en su caso ejecutar lo conducente, para atender desde su inicio, y hasta su
total conclusién, los asuntos juridicos en materia laboral, penal, civil, migratoria y de disciplina
universitaria, en los que la Facultad participe y agilizar su resolucion.

o Proponer al titular de la Jefatura de la Oficina Juridica de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales acciones, y en su caso ejecutar lo conducente, para conocer y tramitar los demas asuntos
juridicos que determine el Abogado General.

e Proponer al titular de la Jefatura de la Oficina Juridica de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales acciones, y en su caso ejecutar lo conducente, a gestionar ante las instancias
universitarias pertinentes los asuntos de caracter juridico, contractual o procesal, que requieran de
la intervencion de dichas instancias.

e Proponer al titular de la Jefatura de la Oficina Juridica de la Facultad acciones, y en su caso
ejecutar lo conducente a aplicar los criterios establecidos por la Oficina del Abogado General, asi
como acatar las disposiciones emitidas por ésta.
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e Asesorar a la Direccion, y a las diversas areas de la Facultad a efecto de que se tomen las
decisiones mas acertadas en relacion con los asuntos que se le presenten.

e Supervisar las diversas actividades de caracter juridico desarrolladas en la Facultad.

e Coadyuvar en el control y registro detallado de cada uno de los procesos y asuntos en los que
intervenga la Facultad, y mantener informada acerca de los mismos a la Oficina del Abogado
General.

e Informar a la Direccion, a la Secretaria General de la Facultad, y a los titulares de las unidades
organizacionales autorizados por la Direccién para conocer de asuntos especificos, sobre el
desarrollo de las cuestiones juridicas a cargo de la Oficina Juridica de la Facultad.
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Proporcionar con oportunidad a las diferentes areas de la Facultad los recursos y servicios de apoyo que
requieran para el desarrollo de sus actividades, a través de la optimizacion, uso eficiente y responsable
de los recursos humanos, financieros, y materiales con los que cuenta la Facultad, siempre en apego de
la normatividad universitaria y de la diversa normativa aplicable; asi como realizar los servicios
generales con eficacia y eficiencia.

Funciones
e Asegurar el adecuado desarrollo de los procesos a su cargo como son el Proceso de Personal, el

Proceso de Presupuesto, el Proceso de Bienes y Suministros, el Proceso de Servicios Generales y
el Proceso de Gestion de la Calidad.

e Representar a la Direccion, cuando éste asi lo instruya, en las gestiones administrativas ante
instancias universitarias y externas.

o Definir y proponer, en materia administrativa, politicas y normas generales acordes con la mision y
las metas de la Facultad.

e Proponer instrumentos, procedimientos y sistemas administrativos que apoyen las tareas de
planeacion, evaluacion, programacion y toma de decisiones.

e Asesorar a la Direcciébn de la Facultad y servirle de apoyo en materia de planeacion
administrativa, direccion y control de los recursos y servicios administrativos para el cumplimiento
de sus objetivos y metas conforme a la normativa aplicable.

e Acordar con la Direccién de la Facultad los asuntos relativos a los procesos a su cargo.

o Elaborar e implementar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

e Integrar el proyecto de presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion
de necesidades de la entidad o dependencia.
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Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion de la Direccion de la Facultad.

Coordinar y controlar a través del Departamento de Bienes y Suministros, la adquisicién,
almacenamiento y suministro de los bienes y servicios requeridos por la entidad o dependencia.

Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la entidad o dependencia, conforme a la normativa aplicable, a través del
Departamento de Servicios Generales.

Asegurar el cumplimiento de la politica y de los objetivos de calidad, asi como de las acciones de
medicidn, analisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) e informar periédicamente
a la Direccion de la Facultad acerca del estado que guardan los diversos asuntos relacionados con
los procesos a su cargo.

e Planear, organizar, dirigir y controlar la atencion de los asuntos internos de la Facultad en lo
relativo a los recursos financieros; el registro, control y tramite de movimientos de personal; las
adquisiciones y suministros de bienes y servicios e inventarios; la correspondencia y archivo; asi
como la intendencia, mantenimiento, transportes, impresion y fotocopiado; ademas de la
conservacioén, remodelacion, rehabilitacion inmobiliarias y la obra nueva.

e Analizar las propuestas de creacidn, retabulacion y reubicaciéon de plazas administrativas y
proponer las modificaciones pertinentes desde el punto de vista técnico-administrativo para
presentarlas ante las instancias facultadas para su autorizacion.

e Atender a las solicitudes o peticiones de bienes y servicios de los Secretarios, Jefes de Division,
Coordinadores y Jefes de Departamento, previa autorizacion del titular de la Direccion.

e Atender los asuntos relacionados con el personal administrativo de base y las delegaciones
sindicales.

e Fungir como Secretario Técnico de la Comision Local de Seguridad, a fin de implementar, en el
ambito de los procesos de su competencia, los acuerdos emanados de ésta.
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Asegurar la preservacion de un ambiente de respeto y seguridad en los espacios de la Facultad
en el marco de las resoluciones de la Comision Local de Seguridad.

Vigilar el buen uso y cuidado del patrimonio inmobiliario.

Proponer a la Direccion de la Facultad los nombramientos de los jefes de departamento y
personal de confianza a su cargo.

Presentar un proyecto anual de trabajo del area a su cargo, acorde con los lineamientos
establecidos en el plan de desarrollo institucional de la Facultad.

Vigilar la aplicacion en los asuntos de su competencia respecto de los reglamentos, estatutos y
Ley Orgéanica de la Legislacion Universitaria.

o Vigilar el seguimiento de la normativa administrativa de la UNAM constituida por politicas
generales y de operacion, lineamientos, normas, procedimientos, acuerdos y circulares, con apego
a los instrumentos normativos como manuales, sistemas, contratos, catalogos, instructivos y
formatos, entre otros.

e Observar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

o Realizar y mantener actualizados los manuales, instructivos y procedimientos relacionados con la
Facultad.

e Proponer a la Direcciéon las prioridades de inversion y operacion del ejercicio presupuestal y
promover el aumento de los montos reales en estos rubros.

o Asesorar desde el punto de vista técnico-administrativo a las diferentes areas en la elaboracién de
sus organigramas funcionales atendiendo a las cargas de trabajo, la Gptima distribucion del
personal administrativo y la definicién de perfiles de puesto.

o Elaborar y mantener actualizados los perfiles del catalogo de puestos de confianza para el
personal administrativo de la Facultad.
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o Elaborar y/o mantener actualizados los manuales, guias e instructivos internos inherentes a las
funciones de la Secretaria, asi como actualizar todos aquellos instrumentos normativos expedidos
por la administracion central de UNAM, con el objeto de que la realizacion de las funciones y los
procedimientos administrativos sea eficaz, y favorezca en general la calidad del trabajo.

Organizar y coordinar la actualizacion de archivos y sistemas de documentacion e informacion
Utiles para el desarrollo de las actividades de la Secretaria.

Coordinar las actividades de los Departamentos que conforman la Secretaria Administrativa, asi
como de las Delegaciones Administrativas, para que realicen con eficiencia y oportunidad los
apoyos y servicios solicitados por las areas de la Facultad.

e Coordinar el desarrollo de los trabajos bajo la figura de Clausula 15, estipulado bilateralmente en
el Contrato Colectivo de Trabajo vigente del STUNAM.

o Elaborar un informe anual de la Secretaria a su cargo y colaborar en la realizacion del informe que
presente la Direccion de la Facultad, ante las autoridades que asi lo requieran.

e Revisar y evaluar los elementos y procedimientos normativos y de organizacion de su
competencia en las diferentes areas para mantener su congruencia y, en su caso, proponer las
modificaciones y ajustes necesarios.

e Supervisar, controlar y vigilar la correcta aplicacién del ejercicio presupuestal de la Facultad,
optimizando el suministro y aprovechamiento de los bienes y servicios.

e Contestar las solicitudes de informacién de transparencia relativas a los Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y de Servicios Generales de la Facultad.

o Contestar las solicitudes de informacion realizadas por la Auditoria Interna de la Universidad
Nacional Auténoma de México y aquellas originadas en la Auditoria Superior de la Federacion,
entre otras.

e Atender las recomendaciones y observaciones derivadas de las auditorias realizadas a la
Facultad e informar sobre los resultados a la Direccion.
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Proporcionar la informacion relativa al Seguimiento Programatico de aquellos indicadores que se
le soliciten.

Realizar y entregar el informe anual de actividades de la Secretaria Administrativa, segun lo
solicitado por la Secretaria de Planeacion y Evaluacion.

Propiciar relaciones de comunicacion y colaboracion entre los trabajadores y la administracion de
la Facultad.

Desempenfar todas las funciones que le sean encomendadas por la Direcciéon de la Facultad, en el
lugar y tiempo requerido.

Elaborar y ejecutar el Programa de Proteccién Civil de la Facultad.

Elaborar y ejecutar el Programa de Seguridad Fisica de la Facultad.

e Generar los informes requeridos para atender, en su ambito de competencia, las solicitudes de
Transparencia relacionadas con docencia, investigacion, extensién, vinculacion, administracion,
Memoria UNAM, Informe Anual, Seguimiento Programatico, Evaluacién Educativa y Auditoria.
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Departamento de Personal

Objetivo

Proporcionar con oportunidad a las diferentes areas de la Facultad, los recursos y servicios de apoyo, en
el ambito de su competencia, que requieran para el desarrollo de sus actividades, a través de la
optimizacion, uso eficiente y responsable de los recursos humanos, con los que cuenta la Facultad,
siempre en apego de la normatividad universitaria y de las diversas leyes aplicables.

Funciones

o Representar al Secretario Administrativo atendiendo los asuntos que éste determine.

o Coordinar y vigilar la adecuada realizacion de las actividades del personal a su cargo y de
interaccion con otras dependencias y areas para el correcto desarrollo de las actividades que
involucren a la comunidad académica y administrativa de la Facultad, tales como son los estimulos
al personal; los movimientos de Personal académico por contrato, cobertura de plazas
administrativas y de base; asi como el control y registro de asistencia del personal administrativo
de base; la instruccién de movimientos del personal como la licencia prejubilatoria o prepensionaria
y baja por jubilacion o pension; ademas de las licencias al personal académico autorizadas por el
Consejo Técnico, licencias contractuales, modificacion de plazas y estructuras administrativas; asi
como las percepciones y deducciones del personal administrativo y las prestaciones y servicios.

o Realizar, ante las dependencias centrales, los diferentes movimientos del personal administrativo
de base, de confianza y académico, el tramite de licencias, asi como la contratacion de servicios
profesionales prestados a la Facultad y el pago de honorarios.

o Elaborar la documentacion y reportes necesarios para que se realice el pago de estimulos y
remuneraciones adicionales al personal, asi como los descuentos y retenciones administrativas y
contractuales.

o Realizar los tramites y procedimientos ante las instancias facultadas u 6rganos competentes para
que el personal adscrito a la Facultad goce de los servicios y prestaciones gue rigen los Contratos
Colectivos de Trabajo vigentes.

e Expedir la documentacion oficial que acrediten a una persona como trabajador universitario y
aquella que sea solicitada por el mismo cuando cumpla los requisitos establecidos.
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e Atender en coordinacion con las subdependencias de la Facultad y las delegaciones sindicales,
los asuntos relacionados con la gestion administrativa del personal administrativo de base, de
confianza y académico.

e Atender en coordinacion con la Unidad Juridica, los procedimientos y tramites para la contratacion
de personal extranjero, previa autorizacion del Consejo Técnico.

o Realizar las actividades que le correspondan en materia de investigaciones administrativas en las
areas laboral y penal, y de los juicios que promuevan los trabajadores ante la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

Elaborar un proyecto anual de trabajo que permita instrumentar las lineas de accion planteadas
en los programas correspondientes al area a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general y aplicar las politicas
especificas de la Facultad.

Seguir las indicaciones de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

Vigilar la observacion y aplicacién de la Ley Organica, del Estatuto del Personal Académico y del
Personal Administrativo, asi como todas aquellas disposiciones derivadas de la legislacion
universitaria.

o Vigilar la observacion y aplicacion de las normatividades establecidas en el Catalogo de Puestos
del Personal Administrativo de Base, Manual de Prestaciones y Servicios al Personal y de Tramites
Descentralizados, y en los Contratos Colectivos de Trabajo del personal administrativo y
académico.

e Colaborar en la elaboracién de instrumentos normativos, manuales de organizacion y
procedimientos relacionados con las funciones del departamento y realizar la actualizacion de las
normatividades elaboradas por la administracion central.
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e Mantener relacion con las dependencias centrales y subdependencias de la UNAM facultadas
para autorizar, expedir y tramitar prestaciones y servicios, asi como para realizar las gestiones
administrativas y contractuales relacionadas con los recursos humanos.

e Mantener relacion con instancias extrauniversitarias para recopilar y actualizar informacion sobre
lineamientos, normatividades e informacion que competa a sus labores sustantivas.

e Colaborar en la realizacion del anteproyecto del presupuesto de la Facultad.

e Orientar al personal acerca de los requisitos que debe cubrir y procedimientos a seguir para
realizar trdmites en las subdependencias de la Facultad.

e Orientar, informar y aclarar las dudas del personal de la Facultad sobre los procedimientos y
tramites que se realizan ante subdependencias y dependencias de la administracién central.

e Actualizar la plantilla de personal que envia la Facultad a la Direccién General de Programacion y
Presupuestacion.

e Coordinar sus actividades con las subdependencias de la Facultad, en particular con las
Secretarias General y de Personal Académico, asi como con las dependencias de la
administracion central relacionadas con sus funciones.

e Apoyar al Secretario Administrativo en sus funciones ante las subcomisiones de los Programas de
Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base, de Estimulos
al Desempefio del Personal Administrativo de Confianza, y de las Comisiones Mixtas de Admisién,
Escalafon y Tabuladores.

e Organizar y dirigir las actividades que realizan las secciones que integran el departamento a su
cargo.

o Establecer los procedimientos de control y resguardo de kardex, formatos, expedientes y archivos
del departamento, para su adecuada operacion.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A 276



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Supervisar la correcta elaboracién de las formas para la realizacion de tramites y vigilar que éstos
se lleven a cabo de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida.

Vigilar y supervisar las modificaciones y aplicacién correcta del Banco de Horas asignado a la
Facultad.

Hacer el seguimiento de las plazas, atender los tramites de cambios de adscripcién y elaborar los
reportes de plazas administrativas vacantes.

Vigilar el uso adecuado de los recursos asignados a su departamento, asi como el desempefio del
personal adscrito al mismo.

Elaborar un informe anual de actividades del departamento a su cargo y colaborar en la
realizacion del correspondiente a la Secretaria.

Desempefiar las comisiones que se le asignen en el tiempo y lugar que se requieran.
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Departamento de Recursos Financieros

Objetivo

Proporcionar con oportunidad a las diferentes areas de la Facultad, los recursos y servicios de apoyo en
el ambito de su competencia que requieran para el desarrollo de sus actividades, propiciando la
optimizacion, uso eficiente y responsable de los recursos financieros con los que cuenta la Facultad,
siempre en apego de la normatividad universitaria y de las diversas leyes aplicables.

Funciones

o Participar en la elaboracion del Anteproyecto de acuerdo a la normativa vigente.

e Supervisar y verificar la Afectacion Presupuestal.

e Supervisar y verificar el seguimiento financiero de los diferentes Proyectos de Investigacion que
desarrolla la Facultad de Ciencias Politicas (PAPIIT, PAPIME).

Analizar y Preparar las transferencias y ampliaciones presupuestales.

Establecer Sistemas de Control del Gasto Presupuestal.

o Efectuar las Conciliaciones Bancarias de Proyectos de Investigacion, Presupuesto e Ingresos
Extraordinarios.

o Reportar al Secretario Administrativo los avances y resultados del Control Presupuestal.

Realizar la Programacion y Calendarizacion de los Recursos Financieros para la Creacién de
cuentas por pagar y preasignacion, el Ejercicio y control de recursos financieros y el Pago a
proveedores y acreedores.

« Reportar al Area de Contabilidad, la afectacion Presupuestal.

e Llevar el control automatizado del area de Contabilidad.
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e Acordar con el Secretario Administrativo las normas y politicas internas para el ejercicio del
Presupuesto.

Custodiar la documentacién que se recabe y genera en el Area.

Verificar que la documentacion que se genera en el area, se turne ante las instancias
correspondientes.

o Efectuar la canalizacion presupuestal, asi como la de Ingresos Extraordinarios, ante la Direccion
General de Control e Informatica.

o Elaborar los informes que le requieran la Direccién o la Secretaria Administrativa de la Facultad,
asi como las Dependencias Centrales.

e Coordinar y vigilar la adecuada realizacion de las actividades del personal a su cargo y de
interaccion con otras dependencias y areas para el correcto desarrollo de los procesos que
involucren a los Recursos Financieros de la Facultad en Captacion y Registro de Recursos
Financieros, tales como son la captacion, registro, liquidacion y depdsito de ingresos
extraordinarios, convenios de colaboracion, creacion, incremento, manejo y reembolso del fondo
fijo de la Facultad, elaboracién del proyecto de presupuesto, registro y control del presupuesto
asignado.

e Apoyar al Secretario Administrativo en la administracion de los Recursos Financieros de la
Entidad o Dependencia, conforme a la normativa aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

e Mantener actualizados los saldos existentes en las chequeras.

e Acordar con el Secretario Administrativo, las situaciones especiales que se presenten en el
desarrollo del trabajo con el fin de solucionarlas.

e Resolver los problemas técnicos y administrativos que se presenten en las Secciones de
Presupuesto y Contabilidad en el desarrollo de sus actividades.
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Proponer las modificaciones que sean convenientes para mejorar la operacién del departamento.

Verificar la aplicacion de los aspectos estatutarios, reglamentarios y de procedimiento que
establece la legislacién universitaria en los asuntos de su competencia.

Verificar la aplicacion de los acuerdos del Consejo Técnico en los asuntos de su competencia.

Vigilar la observancia y la aplicacién del Catalogo de Puestos del Personal Administrativo de
Base, los manuales de procedimientos administrativos que rigen en la Facultad, las politicas para el
ejercicio presupuestal, tanto en lo general como en lo particular y los Contratos Colectivos de
Trabajo del Personal Administrativo de Base y/o Académico.

Establecer los lineamientos y las actividades para registrar las operaciones de los Recursos
Financieros ejercidos por la Facultad a fin de contar con la informacidon que facilite la toma de
decisiones a la Direccién.

Supervisar los registros necesarios dirigidos al control del ejercicio presupuestal.

Controlar, por medio de los auxiliares de registro correspondiente, las erogaciones asi como las
captaciones que se hagan con base en los ingresos extraordinarios.

Vigilar el correcto registro y control de los ingresos y egresos, asi como la adecuada aplicacion del
sistema contable del Departamento.

Supervisar el llenado de las formas oficiales de pago, asi como la exactitud de las operaciones
aritméticas que contengan.

Vigilar que los recursos provenientes de ingresos extraordinarios se ejerzan de manera apegada a
la normatividad universitaria y a las leyes aplicables.

Vigilar el adecuado manejo del fondo fijo de la Facultad.

Universidad Nacional Autonoma de México
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o Desarrollar vinculos internos con diversas areas de la Facultad, tales como la Direccién de la
Facultad para analizar mensualmente el gasto de las diferentes partidas que conforman el
presupuesto asignado a la Entidad; la Secretaria Administrativa para planear la liquidez financiera
necesaria para satisfacer todos los requerimientos; la Secretaria de Desarrollo Académico para la
integracion de la informacién relacionada con los proyectos de investigacion; los responsables de
proyectos derivados de convenios especificos de colaboraciéon a fin de que éstos propongan el
ejercicio de los recursos provenientes de estos convenios; el Departamento de Servicios Generales
para asuntos relacionados con el apoyo transporte para realizar tramites, llevar documentacion y
realizar pagos a proveedores e instituciones bancarias; la Seccién de Inventarios para lo referente
a altas de mobiliario y equipo en tiempo y forma para el trAmite de pago al proveedor; la Seccion de
Compras para recabar facturas en fisico y archivos PDF y XML, para el tramite de la béveda fiscal,
con el fin de gestionar el pago de las mismas; asi como con las Coordinaciones, Secretarias y
Divisiones para lo referente a practicas escolares, reuniones de trabajo y pagos diversos, y verificar
que las solicitudes se entreguen en tiempo para su tramite.

e Desarrollar vinculos externos con la Unidad de Proceso Administrativo (UPA) para la tramitacion
de las formas mdltiples de presupuesto, honorarios, PAPIIT y PAPIME; con la Direccién General de
Personal para tramitar los pagos por honorarios; con la Direccion General de Control e Informatica
para lo relacionado con la conciliacion del presupuesto, e ingresos extraordinarios; con la Direccién
General de Programacion y Presupuestacion para solicitar transferencias o ampliaciones en las
partidas que asi lo requieran; con Instituciones bancarias para recoger conciliaciones y efectuar
depdsitos y retiros asi como para recoger los estados de cuenta y cheques; ademas de con los
Proveedores para todo lo relacionado con pagos.

o Efectuar los pagos de viaticos, derechos de autor, honorarios, practicas escolares, trabajos de
campo, gastos de intercambio, pasajes aéreos, becas y reuniones de trabajo autorizados al
personal académico de la Facultad.

e Registrar y Controlar el ejercicio presupuestal asignado a la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales.

o Efectuar los pagos a los proveedores de bienes y servicios.

o Cuidar la correcta operacion del archivo que requiere conservar el Departamento.
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e Elaborar y mantener actualizado el Libro de Control (a toda la documentacion que se recibe en el
Departamento se le debe asignar un niamero de folio), llevar una adecuada contabilidad, con todos
sus auxiliares, acreedores, proveedores, ingresos extraordinarios, pélizas de diario, de cheque, etc.
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Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios

Objetivo

Proporcionar con oportunidad a las diferentes areas de la Facultad, los servicios de apoyo, en el &mbito
de su competencia, que requieran para el desarrollo de sus actividades, a través de la optimizacion, uso
eficiente y responsable de los servicios con los que cuenta la Facultad, siempre en apego de la
normatividad universitaria y de las diversas leyes aplicables.

Funciones

o Representar al Secretario Administrativo atendiendo los asuntos que éste determine.

o Coordinar y vigilar la adecuada realizacion de las actividades del personal a su cargo y de
interaccion con otras dependencias y areas para el correcto desarrollo de los procesos que
involucren el aprovisionamiento o inventarios de las areas de la Facultad, tales como son las
adquisiciones de bienes e insumos en el extranjero y nacionales, la elaboracion de los cuadros
comparativos de ofertas, la atencion de solicitudes internas de compras, la atencién y seguimiento
de o6rdenes de compra; ademas del abastecimiento de bienes y materiales, recuento fisico de
bienes y materiales en el almacén, atencion y seguimiento de solicitudes internas de compra,
solicitudes de abastecimientos, vales de salida de almacén, 6rdenes de compra, suministro de
bienes y materiales del almacén; asi como lo referente a inventarios, las alta de bienes muebles,
las baja de bienes muebles patrimoniales, el inventario fisico de bienes muebles, la transferencia
de bienes muebles, la atencién y seguimiento de levantamiento fisico de bienes de activo fijo, las
solicitudes de baja de bienes muebles y los resguardos internos de bienes de activo fijo.

e Organizar las actividades para realizar la adquisicién de insumos y bienes nacionales a través de
solicitud al Almacén General, compras directas, menores 0 mayores, compras al extranjero
siguiendo las normas y politicas especificas para el caso, y la contratacion de servicios,
instauracion de sistemas de codificacion de insumos y bienes, asi como los procedimientos que
incluyen el registro, control, alta y entrega a las subdependencias solicitantes.

e Coordinar las actividades para que la organizacién del almacén se lleve a cabo de acuerdo con la
normatividad establecida y un sistema de control que considere existencias, reabastecimiento y
capacidad de almacenaje, asi como las medidas de higiene y seguridad aplicables.

« Organizar las acciones para que sea trasladado al Almacén de Bajas de la Direccion General de
Patrimonio Universitario el mobiliario y equipo dado de baja por la Facultad.
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Asesorar a las distintas subdependencias sobre los procedimientos para solicitar materiales y
articulos de consumo, mobiliario, equipo y servicios.

Coordinar las actividades para atender las solicitudes de materiales y articulos de consumo,
equipo, mobiliario y servicios de las distintas subdependencias de la Facultad.

Organizar las actividades para proporcionar los insumos y servicios solicitados por el Centro de
Educacion Continua de la Facultad.

Organizar, dirigir y coordinar las actividades que realizan las secciones que integran el
departamento a su cargo.

Vigilar que la adquisicion de articulos de consumo, bienes inmuebles y equipo, asi como la
contratacion de servicios cumplan con la descripcion, precio, calidad, cantidad solicitada, garantias
y condiciones estipuladas en los convenios o contratos correspondientes.

Supervisar que la seleccion de proveedores se lleve a cabo de acuerdo con las indicaciones de la
normatividad respectiva que considera la evaluacién técnica del producto, garantias y el
comportamiento y experiencia del proveedor.

Supervisar que la elaboracion de los formatos, catdlogos, registros, reportes y utilizacion de
sistemas de control de inventarios sea realizada de acuerdo con las normas establecidas por la
administracion central.

Vigilar que los almacenes aseguren la conservacion y resguardo de los insumos y bienes
adquiridos por la Facultad, asi como que la capacidad de almacenaje responda a las necesidades
de la misma. Supervisar los mecanismos de suministro a las subdependencias y llevar el registro
de sus solicitudes.

Coadyuvar en el control de egresos de las partidas presupuestales a las que se les carga las
erogaciones realizadas por el departamento.

Vigilar el uso adecuado de los recursos materiales, Utiles y equipo asignados a su departamento,
asi como el desempefio del personal adscrito al mismo.

Universidad Nacional Autonoma de México
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e Elaborar un informe anual de actividades del departamento a su cargo y colaborar en la
realizacion del correspondiente a la Secretaria Administrativa.

o Elaborar un proyecto anual de trabajo que permita instrumentar las lineas de accién planteadas
en los programas correspondientes al area a su cargo.

» Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general y aplicar las politicas
especificas de la Facultad.

e Observar la Normatividad Administrativa para las Dependencias Universitarias en Materia de
Adquisiciones y Almacenes y las indicaciones del Comité de Compras y Servicios de la UNAM, del
subcomité respectivo y de la Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad.

e Colaborar en la elaboracién de instrumentos normativos, manuales de organizacion y
procedimientos, relacionados con las funciones del departamento y realizar la actualizacion de las
normatividades elaboradas por la administracion central.

e Mantener relacion con las dependencias centrales y subdependencias de la UNAM facultadas
para autorizar y realizar la adquisicién de bienes y servicios, para brindar apoyo y asesoria en
materia almacenes, inventarios y seleccién de proveedores.

e Establecer vinculos con empresas que puedan ser proveedores o concesionarios los cuales
proporcionen mejores condiciones de oferta.

e Mantener relacion con Facultades, Institutos y otras dependencias de la Universidad para
aprovechar las oportunidades de transferencia o donacién de equipo.

e Colaborar en la realizacion del anteproyecto del presupuesto de la Facultad.

e Coadyuvar en la planeacion y programacion de las compras anuales, proporcionando informacion
sobre existencias, necesidades y opciones de proveedores.
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e Elaborar un inventario mensual por articulo, un inventario fisico cada tres meses y el que
corresponde al final de cada ejercicio presupuestal entre los bienes recibidos, suministrados y las
existencias, informando de sus resultados al Secretario Administrativo.

e Organizar la gestion para crear el Catalogo de Proveedores de la Facultad, presentando la
documentacion correspondiente.

e Gestionar el pago de las 6rdenes de compra de los insumos y materiales adquiridos por la
Facultad y realizar los tramites para la adquisicibon de bienes y contratacion de servicios
contemplados en las partidas centralizadas que se refieren a servicios de mantenimiento de equipo
de fotocopiado, uniformes y ropa de trabajo, adquisicion de vehiculos de transporte y equipo de
cémputo.

o Desempefiar las comisiones que se le asignen en el tiempo y lugar que se requieran.
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Deparatmento de Servicios Generales

Objetivo

Proporcionar con oportunidad a las diferentes areas de la Facultad, los servicios de apoyo, en el &mbito
de su competencia, que requieran para el desarrollo de sus actividades. Propiciar la optimizacion, uso
eficiente y responsable de los servicios con los que cuenta la Facultad, siempre en apego de la
normatividad universitaria y de las diversas leyes aplicables.

Funciones

o Representar al Secretario Administrativo atendiendo los asuntos que éste determine.

o Coordinar y vigilar la adecuada realizacion de las actividades del personal a su cargo y de
interaccion con otras dependencias y areas para el correcto desarrollo de los procesos que
involucren la prestaciéon de servicios varios relacionados con las areas de la Facultad, tales como
son el Mantenimiento (contratacion de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo,
mantenimiento correctivo interno, mantenimiento preventivo interno, atender y dar seguimiento a
las solicitudes Unicas de servicios, solicitudes de servicio a equipo y parque vehicular, bitacora de
mantenimiento a infraestructura y equipos, solicitud de servicio a inmueble, el informe mensual de
servicios, programa anual de servicios y bitAcora de mantenimiento a vehiculos); los servicios de
Apoyo (servicio de limpieza, servicio de reproduccién y engargolado, servicio de transporte,
servicios de correspondencia 0 paqueteria, servicios diversos, atender y dar seguimiento a las
solicitudes de reproduccién y engargolado de documentos, solicitud de servicios de transporte,
solicitud de servicios diversos, bitacora de servicios de correspondencia, solicitud Unica de
servicios, control de reproduccion de documentos, bitdcora semanal de servicios de limpieza,
solicitud de servicios de correspondencia, informe mensual de servicios) y los servicios de
vigilancia (instruccion de acceso de personal, instruccidon de acceso de vehiculos, instruccion de
atencion a siniestros e ilicitos, instruccion control de entradas y salidas de equipo y mobiliario,
servicios de vigilancia, atender y dar seguimiento a la libreta de registro de visitantes, biticora de
control vehicular, bitacora de vigilancia, informe mensual de servicios, solicitud de vigilancia para
eventos, vale de entrada y salida de equipo, programa anual de servicios).

o Establecer los procedimientos de clasificacién, control y resguardo de documentos, expedientes y
publicaciones que integran el archivo de la Facultad.

» Organizar las actividades para llevar a cabo la recepcion de correspondencia y su distribucion en
la Facultad y Campus Universitario, el envio de correspondencia al Area Metropolitana, destinos
nacionales e internacionales y la distribucion de documentacion oficial y publicaciones informativas
en las diferentes subdependencias de la Facultad.

MO-FCPS412.01/Diciembre 2016 1A

287



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e Coordinar las actividades para brindar los servicios de fotocopiado, impresion y empastado de
materiales que soliciten los alumnos, profesores y areas académico-administrativas.

e Organizar el servicio de limpieza de las instalaciones en los diferentes periodos de actividades de
la Facultad y fuera de éstos, asi como en horarios extraordinarios.

o Coordinar las labores de mantenimiento al mobiliario e instalaciones para conservar su 6ptimo
funcionamiento.

e Organizar el mantenimiento de las areas verdes de la Facultad para conservar su salud y buen
estado.

e Organizar las actividades para proporcionar el servicio de transporte a alumnos, profesores y
areas académico-administrativas, asi como para atender las solicitudes de apoyo en los que sea
necesario este servicio.

e Organizar las acciones de vigilancia y seguridad de la poblacion de la Facultad y de resguardo
fisico de las instalaciones en los periodos de actividades y fuera de ellos.

e Orientar a las subdependencias de la Facultad sobre los procedimientos para la solicitud de
servicios.

e Disponer las actividades necesarias para que sean realizadas obras de construccion y
remodelacién, asi como servicios de mantenimiento proporcionados por instancias externas a la
Facultad. Coordinar las actividades para atender las solicitudes de servicios de apoyo de las
distintas subdependencias de la Facultad.

o Organizar las actividades para proporcionar los servicios de apoyo a las instalaciones del Centro
de Educacion Continua de la Facultad.

e Organizar, dirigir y coordinar las actividades que realizan las secciones que integran el
departamento a su cargo.
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o Establecer los procedimientos de registro y control de los insumos utilizados en las actividades del
departamento.

e Controlar los ingresos y egresos de la Caja de Fondo Fijo asignada al departamento para gastos
menores, de correspondencia, intendencia y transporte.

o Coordinar y supervisar el mantenimiento de herramientas y equipo de trabajo necesarios para
brindar los servicios a cargo del departamento.

o Establecer los procedimientos de control y supervision de los servicios brindados a las diferentes
subdependencias de la Facultad.

o Disponer las actividades para controlar el acceso y salida de personas, mobiliario, equipo y
transportes de las instalaciones de la Facultad.

e Supervisar la revision de instalaciones y bienes inmuebles de la Facultad para detectar las
necesidades de conservacion y mantenimiento.

e Supervisar la revision de los vehiculos de la Facultad para determinar sus condiciones de
funcionamiento y darles la reparacion y el mantenimiento requeridos, asi como la realizacién
oportuna de los tramites para su circulacion.

« Vigilar el uso adecuado de los recursos materiales, Utiles y equipo asignados a su departamento,
asi como el desempefio del personal adscrito al mismo.

e Elaborar un informe anual de actividades del departamento a su cargo y colaborar en la
realizacién del correspondiente a la Secretaria Administrativa.

e Elaborar un proyecto anual de trabajo que permita instrumentar las lineas de accion planteadas
en los programas correspondientes al &rea a su cargo.

o Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general y aplicar las politicas
especificas de la Facultad.
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e Segquir las indicaciones de los acuerdos de la Comisién Local de Seguridad en los asuntos de su
competencia.

e Colaborar en la elaboracién de instrumentos normativos, manuales de organizacion y
procedimientos, relacionados con las funciones del departamento y realizar la actualizacion de las
normatividades elaboradas por la administracion central.

e Colaborar con el Secretario Administrativo en la realizacion de los programas de conservacion y
mantenimiento de la Facultad.

e Mantener relacion con las subdependencias y dependencias de la administracion central de la
UNAM para solicitar los servicios médicos, técnicos y administrativos, de transporte, de prevencion
y seguridad, asi como los servicios energéticos y de telecomunicaciones que requiera la Facultad.

e Solicitar, a través del Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios, los materiales, Utiles y
equipo necesarios para realizar las actividades que le competen al departamento, asi como los
servicios especializados para el mantenimiento de sus equipos de trabajo.

o Desempeniar las comisiones que se le asignen en el tiempo y lugar que se requieran.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccién
Coordinacién de Gestién
Divisién de Estudios Profesionales
Secretaria Académica de Estudios Profesionales
Secretaria Técnica de Estudios Profesionales
Secretaria Técnica de Estudios Profesionales
Coordinacion del Centro de Estudios Sociolégicos
Secretaria Técnica del Centro de Estudios Sociolégicos
Unidad del Centro de Estudios Socioldgicos
Coordinacién del Centro de Estudios en Administracion Publica
Secretaria Académica del Centro de Estudios en Administracion Publica
Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Administracion Publica
Coordinacién del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion
Secretaria Académica del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion

Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacién
Coordinacién del Centro de Estudios Politicos

Secretaria Académica del Centro de Estudios Politicos

Secretaria Técnica del Centro de Estudios Politicos

Coordinacion del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales
Secretaria Académica del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales

Secretaria Técnica del Centro de Estudios en Relaciones Internacionales
Coordinacién del Centro de Estudios Latinoamericanos

Seccién Académica de Estudios Latinoamericanos

Coordinacidn del Centro de Estudios Basicos en Teoria Social
Secretaria Técnica del Centro de Estudios Basicos en Teoria Social
Coordinacion del Centro de Estudios Antropolégicos

Secretaria Técnica del Centro de Estudios Antropoldgicos

TELEFONO
5623-3831 Ext 84-101
5666-8334 Ext 84-102
5623-3839 Ext 84-171
5622-9429 Ext 84-172
5622-9445 Ext 84-173
5622-9445 Ext 84-174
5623-3860 Ext 84-551
5622-9414 Ext 84-553
5622-9414 Ext 84-552
5623-3856 Ext 84-411
5622-9416 Ext 84-412
5622-9416 Ext 84-413
5623-3858 Ext 84-471

5622-9411 Ext 84-472

5622-9411 Ext 84-473
5623-3857 Ext 84-431
5622-9419 Ext 84-434
5622-9419 Ext 84-433
5623-3859 Ext 84-511

5622-9412 Ext 84-512

5622-9412 Ext 84-513
5623-3863 Ext 84-621
5622-9417 Ext 84-622
5623-3862 Ext 84-601
5622-9418 Ext 84-609
5623-3861 Ext 84-581
5622-9470 Ext 84-582

Secretaria de Estudios de Posgrado 5622-9470
Coordinacion Maestria Comunicacion Doctorado en Ciencias de la Comunicacion 5622-9470
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Coordinacidon Maestria Gobierno y Asuntos Publicos Doctorado en Administracion
Publica

Coordinacion Maestria y Doctorado en Relaciones Internacionales

Coordinacion Maestria Estudios Politicos y Sociales Doctorado en Sociologia

Secretaria Académica de Estudios de Posgrado

Secretaria Técnica de Posgrado

Secretaria Técnica de Posgrado

Secretaria Auxiliar de Servicios Escolares

Division del Sistema de Universidad Abierta

Departamento de Secretaria Académica

Secretaria Técnica

Seccién Académica Desarrollo Académico y Evaluacion Académica
Seccién Académica de Educacion en Linea y a Distancia

Seccion Académica de Ciencias de la Comunicacion

Seccion Académica Sociologia

Seccién Académica Produccion de Material Didactico
Coordinacion del Centro de Investigaciones en Relaciones Internacionales

Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Relaciones Internacionales
Coordinacion del Centro de Investigaciones en Administracién Publica

Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Administracion Publica
Coordinacion del Centro de Investigaciones en Estudios Politicos

Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Estudios Politicos
Coordinacion del Centro de Investigaciones en Ciencias de la Comunicacion

Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones en Ciencias de la Comunicacién

Coordinacion del Centro de Investigaciones de Estudios Socioldgicos
Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones de Estudios Socioldgicos
Coordinacion del Centro de Investigaciones de Estudios Europeos
Secretaria Ténica del Centro de Investigaciones de Estudios Europeos
Coordinacion del Centro de Investigaciones de Opinién Publica
Secretaria Técnica del Centro de Investigaciones de Opinién Publica
Divisién de Educacion Continuay Vinculacién

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Universidad Nacional Autonoma de México

5622-9470
5622-9470
5622-9470

5622-9470
5622-9470
5622-9470
5622-9470
5623-3840 Ext 84-181
5622-9431 Ext 84-184
5622-9431 Ext 84-185
5622-9431
5622-9431 Ext 84-203
5622-9431 Ext 84-192
5622-9431 Ext 84-206
5622-9431 Ext 84-193

5622-9470
5622-9470

5622-9470

5622-9470
5622-9470
5622-9470

5622-9470

5622-9470

5622-9470
5622-9470

5622-2970 Ext 206
5622-2970 Ext 226
5622-2970 Ext 208
56222970, 213 224
5323-3841 Ext 84-221
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Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Coordinacion del Centro de Educacion Continua
Secretaria de Desarrollo Académico
Departamento de Proyectos de Investigacion
Secretaria Técnica de Desarrollo Académico
Secretaria de Personal Académico

Division de Asuntos Estudiantiles

Secretaria de Planeacion y Evaluacion
Unidad de Oficina Juridica

Secretaria Administrativa

Departamento de Personal

Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
Deparatmento de Servicios Generales

5524-9631
5622-9470 Ext 84-331
5622-9470 Ext 84-333
5622-9470 Ext 84-332
5623-3848 Ext 84-321
5623-3850 Ext 84-341
5623-3847 Ext 84-301
5623-3832 Ext 84-106
5623-3842 Ext 84-241
5623-3843 Ext 84-291
5623-3844 Ext 84-281
5623-3846 Ext 84-251
5623-3845 Ext 84-261
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Glosario

Académico
Actividad

Administracion

Administracién
Central Universitaria
Altas

Anteproyecto de
Presupuesto

Asignacion de
Recursos

Asignaturas
Auditor
Auditoria Externa

Autorizacion
Bajas

Banco de Horas

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Personal que tiene nombramiento académico de acuerdo a lo estipulado en la
Legislacién Universitaria vigente.

Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad o dependencia como
parte de una funcion asignada.

Conjunto ordenado y sistematizado de principios técnicos y practicas que tienen
como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacién a
través de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con
la mayor eficiencia, eficacia y congruencia, asi como la éptima coordinacion y
aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros.

Son las dependencias de caracter regulador y coordinador de las funciones
institucionales que prestan un servicio de apoyo para el logro de los objetivos.

Proceso administrativo en el que los alumnos registran su inscripcion en uno o
MAas grupos.

El estudio elaborado por cada entidad o dependencia que contiene la propuesta
de gastos para el desarrollo de los diferentes programas, el cual envia la
Direccién General de Presupuesto para analisis mismo que sirve como base
para la integracién del Proyecto de Presupuesto del afio siguiente.

Es el importe autorizado en programas, subprogramas, grupos y partidas,
destinado a sufragar las erogaciones de la entidad o dependencia para el
desarrollo de sus actividades.

Materias que forman una carrera o un plan de estudios determinado.
Persona con la competencia de aplicar un proceso de auditoria.

Proceso sistematico, independiente, absoluto y documentado para obtener
evidencia cualitativa y cuantitativa de los objetivos evaluados y analizados con el
fin de determinar la extension o profundidad con los que se cumplen los criterios
de la misma.

Es el acto de aprobar los documentos de diversa indole cuando éstos retnen los
requisitos establecidos.

Proceso administrativo en el que los alumnos retiran su inscripcion de uno o
mas grupos en los que se encontraban previamente registrados.

Conjunto de recursos presupuestales en horas/semana/mes, que la
Administracion Central de la UNAM, a través de la DGPO, asigna anualmente a
una entidad docente, para la contratacion de personal académico de asignatura
y cubrir con ello las actividades docentes que demandan los planes y programas
de estudio en los grupos o asignaturas que se abren durante un ciclo lectivo.
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5 WOHA. TN §
e¥a

Bitacora

Coadyuvar

Concurso de
Oposicién Abierto

Concurso de
Oposicién Cerrado

Consejo Técnico

Consejo Universitario

Control

Convenios de
Colaboracion

Coordinacién

Coordinar

Delegaciones
sindicales

Diagnostico

Docencia

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Registro escrito de las acciones, tareas o actividades que se deben llevar a cabo
en una determinada actividad, empresa o trabajo. En el mismo se incluirdn tanto
los imponderables que se desarrollaron durante su realizacién, las fallas, los
costos y los cambios que debieron efectuarse para concretar los propositos.

Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar.

De conformidad con el articulo 66 del EPA, el Concurso de Oposicién Abierto
(COA), es el procedimiento publico a través del cual se puede llegar a formar
parte del personal académico, como profesor o investigador de carrera interino
por contrato, o como profesor de asignatura definitivo.

De conformidad con el articulo 66 del EPA, el Concurso de Oposicion para
Promocion, o Concurso Cerrado (COC), es el procedimiento de evaluacion
mediante el cual los profesores o investigadores de carrera, interinos 0 a
contrato, pueden ser promovidos de categoria o de nivel o adquirir la
definitividad; y los definitivos de carrera y asignatura ser promovidos de nivel o
de categoria.

Organo institucional encargado de estudiar y dictaminar proyectos para
presentarlos ante el Consejo Universitario, asi como hacer observaciones de
carcter técnico o legislativo a las resoluciones del Consejo Universitario
referente a la Facultad.

Autoridad colegiada responsable de expedir todas las normas y disposiciones
técnicas generales encaminadas a una mejor administracién, organizacién y
funcionamiento técnico, docente y administrativo de la Universidad.

Mecanismo preventivo y/o correctivo que permite la oportuna deteccion y
correccion de desviaciones, inconsistencias, incidencias, ineficiencias o
incongruencias en el curso de la formulacién, instrumentacién, ejecucion,
aplicacion y evaluacion de las acciones inherentes, con el propdsito de procurar
el cumplimiento de la normatividad y estrategias, politicas, objetivos, metas y
asignaciones de recursos.

Acuerdo entre 2 0 mas voluntades, organizadas y dirigidas hacia un mismo fin
en comun.

Instancia especializada para sincronizar ordenadamente esfuerzos entre
diversas areas para obtener como resultado acciones armoniosas y unificadas
hacia el logro de los objetivos que la rigen.

Dirigir los recursos para llevar a cabo una accién comun.

Organo representante de la seccion sindical. Asume funciones de coordinacion
de la seccion y de conexion de la misma con el sindicato de procedencia.

Proceso de acercamiento analitico de un hecho o problema administrativo que
permite destacar los elementos mas significativos de una alteracion o incidencia
en el desarrollo 6ptimo de las actividades.

Conjunto de actividades relacionadas con la ensefianza.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Editorial

Eficacia

Eficiencia
Estrategia

Estructura Organica

Funcién

Grupo de Gasto

Honorarios

Hora/Semana/Mes
Indicadores

Legislacién
Universitaria

Linea de Investigacion

Meta

Objetivo

Organigrama

Plantilla de Personal

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Organismo facultado para publicar todo aquel material (libro, revistas, cuaderno,
etc.) que haya sido sometido ante el Comité Editorial para el cumplimiento de los
requisitos institucionales de edicion.

Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se cumplen con
las metas.

Relacién entre el resultado obtenido y los recursos previamente utilizados.

Determinacion de los procedimientos y de las directrices que orientaran al
proceso administrativo para alcanzar los objetivos a los que se desea llegar.

Relacién ordenada y sistematizada de los 6rganos que integran un area
administrativa que permite visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de
dependencia.

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la Institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
entidad o dependencia.

Es el elemento presupuestario que permite de manera homogénea, clara y
ordenada, agrupar los bienes y servicios que la Institucién adquiere para la
consecucion de sus objetivos y metas.

Retribuciones monetarias que se dan en pago por un servicio prestado o
actividad desarrollada en el libre ejercicio de una profesion, oficio o actividad
técnica, deportiva o cultural.

Cuota de sueldo mensual por una hora a la semana y en un mes de clase
impartida.

Criterios que se establecen para fomentar practicas o condiciones uniformes
gue permiten su control por medio de comparaciones.

Se integra por las normas y disposiciones generales que garantizan la mejor
organizacion y funcionamiento técnico, docente y administrativo de la UNAM.

Ternas dentro de un area del conocimiento, cuyo estudio puede ser de caracter
permanente, en el que se agrupan organizada y sistematicamente los proyectos
de investigacion que se llevan a cabo.

Expresién cuantitativa o cualitativa de los objetivos que se persiguen en relacién
a un periodo determinado. La meta responde a la pregunta ¢,cuanto?

Conjunto de resultados que el programa se propone alcanzar a través de
determinadas acciones, o bien la expresion cualitativa de un propdsito en un
periodo determinado.

Representacion grafica de la estructura organica de la Institucidén o parte de ella,
gue muestra las relaciones que guardan entre si las unidades que la integran,
los niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad
y asesoria.

Instrumento de informacién que contiene la relaciéon de los trabajadores que
laboran en la Institucion, entidad o dependencia, sefialando el puesto que
ocupan y sueldo que perciben.
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Presupuesto

Procedimiento

Proceso
Administrativo

Programa de
Proteccion Civil

Programa de Trabajo

Programacién

Remuneracion
Responsable
Reubicacién
Servicio Social

Sistematizar

Subsistema de la
Secretaria General

Tramite
Unidad Responsable

Vinculos/vinculaciéon

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos
necesarios para cumplir con los objetivos y metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa
las decisiones en materia de desarrollo institucional y de planeacion.

Serie de actividades u operaciones relacionadas entre si y ordenadas
cronolégicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un
trabajo determinado.

Conjunto de acciones interrelacionadas e independientes que conforman la
funcién de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin a través del uso 6ptimo de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos.

Es el establecimiento de medidas y dispositivos de proteccion, seguridad y
autoproteccién para el personal, usuarios y bienes, ante la eventualidad de un
desastre.

Documento elaborado por las dependencias y entidades de la UNAM en funcién
de sus respectivas estructuras organicas, donde se especifican las actividades y
objetivos a realizar; detalla la temporalidad de las acciones y la disponibilidad de
recursos para ejecutarlos. Especifica la forma en que se asignan los recursos
anuales y determina las metas y los responsables de su consecucién.

Proceso estructurado a través del cual se definen estructuras programaticas,
metas, tiempos, responsables, instrumentos de accidn y recursos necesarios
para el logro de los objetivos.

Es el pago que hace el patrén al trabajador por una jornada de trabajo (Art. 84
de la Ley Federal del Trabajador).

Persona directamente encargada de coordinar, supervisar, dirigir, controlar y/o
ejecutar las acciones que se desarrollan en un area de trabajo.

Cambio de adscripcién o transferencia de una plaza, de una entidad o
dependencia a otra, sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada laboral.

Actividad que consolida la formacion profesional y fomenta en el estudiante una
conciencia de solidaridad con la comunidad y la sociedad.

Proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos o etapas
con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos y con ello lograr un
sistema y estandares.

Conjunto de coordinaciones, departamentos y areas a cargo de la Secretaria
General.

Proceso administrativo para dar curso a una determinada solicitud.

Entidad, dependencia o subdependencia que se identifica dentro de la
estructura organica de la Institucion.

Relacién u asociacion que mantienen dos 0 mas sujetos o entidades enlazados
por un objetivo y en comunicacion constante.
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