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Introduccioén

El Manual de Organizacion de la Coordinacion de Humanidades, es el documento en el cual se describe
la estructura administrativa de sus areas, tanto las sustantivas como las de apoyo; asimismo, constituye
un instrumento de consulta para su personal, asi como para las autoridades universitarias, con el
proposito de proporcionarles la informacién necesaria acerca de los objetivos y funciones de las areas
administrativas que integran la Coordinacion, permitiéndoles con ello canalizar sus asuntos a la instancia
adecuada.

Cabe sefalar que las areas administrativas cuyas funciones se describen en el presente documento,
abarcan los niveles de Coordinacion, Secretaria Académica, Secretaria Técnica, Secretaria
Administrativa, Subdireccion, Jefaturas de Departamento y de Area.

El presente Manual de Organizacion se integra con los Antecedentes Histéricos, la Base Legal (Marco
juridico-administrativo) y el Organigrama General de la Coordinacion de Humanidades, el Objetivo y la
Descripcion de Funciones de cada unidad responsable, y por ultimo, se incluye un Directorio de las
principales autoridades de la Coordinacion; asi como un Glosario en el que se definen aquellos
conceptos técnicos o que tienen un significado diferente al del lenguaje comun.

Con la finalidad de mantener este documento con informacién veraz y oportuna, es importante contar
con la colaboracién de los responsables de cada unidad organica, para que cada vez que se realicen
modificaciones en la estructura organica, objetivo o funciones de sus areas, se haga del conocimiento al
responsable de su elaboracién y se proceda a la actualizacion del Manual y posterior a ello, difundir los
cambios efectuados al mismo.

Se recomienda al usuario leer el documento en su totalidad a efecto de que tenga una vision integral del
guehacer de la Coordinacion de Humanidades que conlleve a los fines que se persigan.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O. 5 de Febrero de 1917.

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional Fraccion IV.
D.O. 9 de Junio de 1980.

Articulo 123 Constitucional Apartado “A”.

Ley Federal del Trabajo.
Decreto de Adicion del Articulo 6° con un capitulo XVII
D.O. 20 de Octubre de 1980.

Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autonoma de México.
D.O. 6 de enero de 1945.

Articulo 1° 2°, Fraccion I, IV; 8°. Fraccion |; 13; 14

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

D. O. F. 3 de diciembre de 1976

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
Aprobado por el H. Consejo Universitario en su sesion extraordinaria del dia 29 de mayo de 1985.
Publicado en Gaceta UNAM el dia 13 de junio de 1985.

Estatuto del Personal Académico de la UNAM.
Aprobado por el H. Consejo Universitario en su sesion del dia 28 de junio de 1974. Publicado en la
Gaceta UNAM el dia 5 de julio de 1974.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.
Aprobado por el H. Consejo Universitario, el dia 20 de diciembre de 1965.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM, Vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM, Vigente.

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.
Aprobado por el H. Consejo Universitario el dia 11 de diciembre de 1985.

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.

Aprobado por el H. Consejo Universitario y publicado en la Gaceta UNAM, el dia 12 de enero de 1977.
Articulos 1 al 19.

Reglamento de la Comision Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM.

Aprobado por el H. Consejo Universitario el dia 16 de marzo de 1976.

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion y Resolucion del Personal Académico de la UNAM.
Aprobado el dia 16 de marzo de 1976.

Reglamento de la Comisidon Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la
UNAM.

Aprobado el dia 13 de septiembre de 1976.

Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
Aprobado por el H. Consejo Universitario el dia 19 de julio de 1990.
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Disposiciones Generales a las que se sujetaran los procesos editoriales y de distribucion de las
publicaciones de la UNAM.
Publicado en la Gaceta UNAM el dia 4 de septiembre de 1986.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
Aprobado por el H. Consejo Universitario el dia 2 de enero de 1968.

Reglamento de Escalafén para el Personal Administrativo UNAM.
Aprobado el dia 1° de noviembre de 1973.

Reglamento de la Comisién Mixta de Admision.
Publicado en la Gaceta UNAM, el dia 19 de julio de 1990.

Reglamento de la Comision Mixta de Trabajadores (Personal Administrativo).
Aprobado el dia 5 de junio de 1974

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion (Personal Administrativo).
Aprobado el dia 22 de diciembre de 1973

Reglamento de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Aprobado el dia 1° de abril de 1974.

Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico
4 de noviembre de 1985

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion y Estabilizacion Laboral del Personal Académico.
21 de enero de 1986

Reglamento de Estimulos por Asistencia del Personal Académico.
18 de diciembre de 1985

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento.
26 de agosto de 1982

Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (personal Administrativo).
5 de junio de 1974.

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 de mayo de 1975.

Reglamento de Planeacion de la UNAM.
H. C. U. 10 de enero de 1989.

Reglamento Interior del Consejo Técnico de Humanidades.
H. C. U. 22 de abril de 1989

Reglamento de Integracion y Funcionamiento del Comité de Licitaciones del Patronato Universitario
Mayo de 1993

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Deposito de los Convenios, contratos
y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.
21 de mayo de 1998

Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.
27 de abril de 1998
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Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizacién en forma permanente.
Mayo de 1998

Acuerdo por el cual se crea el Comité Consultivo del Museo de las Constituciones.
Gaceta UNAM
26 de abril de 2012

Convenio de Colaboracion que celebran la Universidad Nacional Auténoma de México, la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, el Consejo de la Judicatura Federal, el Gobierno del Distrito Federal, el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, la Secretaria de Educacion Publica y la Camara de
Senadores.

4 de octubre de 2010.

Acuerdo por el que se Reestructura el Comité de Compras y Servicios de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
Gaceta Oficial de la UNAM 5 de mayo de 2001

Acuerdo por el que se Reestructura el Comité de Compras y Servicios de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
Gaceta Oficial de la UNAM, 29 de junio de 2015

Manual para la Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la UNAM.
Gaceta Oficial de la UNAM 2 de julio de 2001

Manual para la Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la UNAM.
Gaceta Oficial de la UNAM 8 de octubre de 2001

Manual para la Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases de la UNAM.
Gaceta Oficial de la UNAM 27 de agosto de 2001

Manual para la Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de los CAMPI Descentralizados de la UNAM.
Gaceta UNAM 4 de noviembre de 2004

Circular No SADM/002/2015
Disposiciones Aplicables
29 de enero de 2015

Contrato de comodato celebran Coordinacion de Humanidades la otra parte Centro Asturiano de México,
A.C.

Vigencia. del 23 de octubre del 2013 al 22 de octubre de 2015

NUmero de Registro 35746-2195-23-1X-13

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Nacional Auténoma
de México, publicado en Gaceta UNAM el 25 de agosto de 2016.

Lineamientos para la Proteccidon de Datos Personales en Posesion de la Universidad Nacional Auténoma
de México, publicado en Gaceta UNAM el 25 de febrero de 2019

Lineamientos Generales para la Organizacion, Administracion y Conservacién de los Archivos de la
Universidad Nacional Autbnoma de México, publicado en Gaceta UNAM el 24 de mayo de 2018.
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Antecedentes
1944 Se crea el Departamento de Humanidades
1945 Se crean la Coordinacion de Humanidades y el Consejo Técnico de Humanidades.
1945 El H. Consejo Universitario acuerda la instauracion de la Coordinacion de Humanidades

y de la Investigacién Cientifica, cuyas facultades y funciones quedaron establecidas en
los articulos 49 a 54 del Estatuto de la Universidad.

1945, Febrero 19  Por acuerdo del Consejo Universitario se crea el Instituto de Investigaciones Historicas

1948, Diciembre 15 El Instituto de Investigaciones Juridicas adquiere el caracter de dependencia auténoma.

1956, Octubre 9 Se crea el Centro de Estudios Literarios

1963 Se crea la Seccidon de Antropologia, dentro del Instituto de Investigaciones Histéricas.

1963 Se forma la Comision para el Estudio de la Escritura Maya por un grupo de
investigadores extra-universitario

1966, Septiembre

24

1966, Noviembre

30

1967, Marzo 01 Se crea el Centro de Linguistica Hispanica, como un seminario de la Coordinacién de
Humanidades.

1967, Diciembre 15 Por acuerdo del Rector pasa de ser Centro de Estudios Filoséficos a Instituto de
Investigaciones Filoséficas.

1967, Diciembre 18 Se crea el Instituto de Investigaciones Bibliogréaficas, del que dependen la Biblioteca y la
Hemeroteca Nacionales.

Se crea el Centro de Traductores de Lenguas Clasicas.

Por acuerdo del Rector, se crea el Centro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras.

1968 El Instituto de Investigaciones Econdmicas se independiza de la Escuela Nacional de
Economia

1969 Se crea el Seminario de Cultura Maya.

1970, Junio 15 Se funda el Centro de Estudios Mayas, con la fusién del Seminario Cultura Maya y el
Seminario de la Escritura Maya.

1973, Enero El Centro de Traductores de Lenguas Clasicas cambia de nombre por Centro de

Estudios Clasicos.

1973, Octubre 4 Se crea el Instituto de Investigaciones Filoldgicas, el cual se conforma con cuatro
Centros: Centro de Estudios Literarios, Centro de Estudios Clasicos, Centro de
Linguistica Hispanica y Centro de Estudios Mayas.

1973, Octubre 4 La Seccién de Antropologia se independiza del Instituto de Investigaciones Histéricas
para formar el Instituto de Investigaciones Antropoldgicas.

1975 Se crea el Programa de Investigacién Bibliotecologica, auspiciado por el Consejo
Técnico de Humanidades.
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1979, Diciembre 3
1979, Diciembre 13

1984
1985, Marzo 1°

1985, Mayo 30

1986, Enero 6
1986, Enero 20

1986, Octubre 22

1987, Septiembre
4

1988, Noviembre
10

1989, Febrero 10

1989, Septiembre
14

1992, Abril 9

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion y Consejo Técnico de Humanidades

Se inaugura el edificio que alberga al Instituto de Investigaciones Bibliograficas y las sub
dependencias Biblioteca Nacional y Hemeroteca Nacional

Se crea el Centro Coordinador y Difusor de Estudios Latinoamericanos (CCYDEL).

Se crea el Centro de Estudios sobre Estados Unidos de Norte América

Por acuerdo del Rector se crea el Centro de Investigaciones Multidisciplinarias sobre
Sociedad y Cultura.

El Consejo Universitario en sesion celebrada el 30 de mayo de 1985, aprobd la
modificacion del articulo 9° y adicién de los articulos 9° bis, 51 A, 51 B, 52 A, 52 B, 52 C,
52D,52E,52F,52G,54A,54B, 54 C, 54 Dy 54 E. En los siguientes términos:

ARTICULO 9° BIS.- Los consejos técnicos de la Investigacion Cientifica y de
Humanidades son autoridades universitarias de conformidad con lo establecido en los
articulos 3°inciso 6, y 12 de la Ley Organica, y 12 fraccion VI, del presente estatuto y su
funcion es coordinar e impulsar la investigacion en la Universidad. EI Consejo Técnico
de la Investigacién Cientifica comprende los institutos enumerados en la fraccién XIV. El
Consejo Técnico de Humanidades, los enumerados en las fracciones XV a XXIII del
articulo anterior.

Por acuerdo del Rector, el Centro de Investigaciones Multidisciplinarias sobre Sociedad
y Cultura cambia su denominacion por Centro de Estudios sobre Identidad Nacional en
Zonas Fronterizas.

Por acuerdo del Rector, se fusionan los recursos asignados al Programa Universitario
Justo Sierra y al Centro de Estudios sobre los Estados Unidos de Norte América,
credndose el Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Humanidades.

Se crea la Casa Universitaria del Libro, cuyas funciones seran: organizar actividades
derivadas y relacionadas con la funcion editorial y se suscribe en Ciudad Universitaria,
Distrito Federal, el contrato de comodato en el que el Centro Asturiano de México, A. C.,
concede a la UNAM el uso gratuito del inmueble ubicado en la calle de Orizaba No. 24,
Colonia Roma C.P. 06700, México D.F.

En la sesion del H. Consejo Universitario, cambia la denominacion del Centro de
Estudios sobre Identidad Nacional en Zonas Fronterizas a Centro Regional de
Investigaciones Multidisciplinarias.

Por acuerdo del Rector se crea el Programa Universitario de Investigacion sobre los
Estados Unidos de América.

En la sesidon del Consejo Universitario el Programa Universitario de Investigacion sobre
los Estados Unidos de América cambia su denominacién a Centro de Investigacion
sobre los Estados Unidos de América.

Por acuerdo del Rector, se establecen las funciones del Centro de Ensefianza de
Lenguas Extranjeras.

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario de Estudios de Género.
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1993, Mayo 19

1994

1994, Agosto 11
1995, Agosto 31
1996, Mayo 29
2000, Agosto 30

2004, Junio 10
2004, Diciembre 2
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En la sesidon del Consejo Universitario se acuerda cambiar la denominacion de Centro
de Investigacion sobre los Estados Unidos de América a Centro de Investigaciones
sobre América del Norte, a partir del 3 de junio de 1993.

Se crea el edificio anexo destinado al fondo reservado, que ocupaba el edificio del Ex
Templo de San Agustin.

Por acuerdo del Rector, se funda el Programa Universitario de Estudios sobre la Ciudad.

El Centro de Investigaciones Humanisticas de Mesoamérica y el Estado de Chiapas se
adscribe al Instituto de Investigaciones Antropolégicas.

Por acuerdo del Rector, el Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Humanidades
cambia de denominacion a Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y
Humanidades.

Se crea la Casa de las Humanidades.
Se inaugura la Unidad Académica de Ciencias Sociales y Humanidades.
Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario México Nacion Multicultural.

2005, Diciembre 01 Por acuerdo del Rector, se crea la Unidad Académica de Estudios Regionales de la

2006, Septiembre
29

2007
2007, Agosto

2007, Agosto 17
2010, Octubre 04

2011, Septiembre
05

2011, Septiembre
22

2012, Marzo 30
2012, Septiembre

13
2015, Agosto 31

2017, Mayo 02

Coordinaciéon de Humanidades en la Ciudad de Jiquilpan de Juérez, Michoacan (UAER).

En sesién del Consejo Universitario, se acuerda el cambio de Centro de Estudios sobre
la Universidad a Instituto de Investigaciones Sobre la Universidad y la Educacion.

Se inaugura el nuevo edificio del Instituto de Investigaciones Econémicas.

El Consejo Universitario aprobé el cambio de nombre del Centro Coordinador y Difusor
de Estudios Latinoamericanos (CCYDEL) a Centro de Investigaciones sobre América
Latina y el Caribe (CIALC).

Se crea el Centro Peninsular en Humanidades y Ciencias Sociales.
Se firma el Convenio por el cual se crea el Museo de las Constituciones.

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario de Derechos Humanos.

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario de Estudios del Desarrollo

En sesion del Consejo Universitario, se acuerda por unanimidad la creacion del Instituto
de Investigaciones Bibliotecologicas y de la Informacion (l1BI).

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario de Bioética

Por acuerdo del Rector, se crea la Unidad de Investigacion sobre Representaciones
Culturales y Sociales de la Coordinacién de Humanidades, en la Escuela Nacional de
Estudios Superiores, Unidad Morelia (UDIR).

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario sobre Estudios de Asia y
Africa (PUEAA).
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2018, Junio 11
2018, Junio 11
2018, Noviembre
05

2019, Marzo 21

2022, Noviembre
28
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Por acuerdo del Rector, se crea la Direccion General de Divulgacion de las
Humanidades (DGDH).

Por acuerdo del Rector, se crea el Museo de San Agustin. Lenguajes, Informacion y
Conocimiento (MUSA).

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario de Estudios sobre Educacion
Superior (PUEES).

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario de Estudios Sobre
Democracia, Justicia y Sociedad (PUEDJS).

Por acuerdo del Rector, se crea el Programa Universitario de Gobierno (PUGOB).
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Atribuciones

Ejecutar las decisiones tomadas por el Consejo Técnico de Humanidades y servir como su 6rgano de
apoyo, para coordinar, impulsar y en su caso, realizar investigacion.

Promover el trabajo interdisciplinario entre Institutos y Centros, e impulsar la difusion de los resultados de
los trabajos de investigacion, a través de medios impresos, seminarios, conferencias y cursos, entre otros,
lo que permitira alcanzar los objetivos Institucionales de la Dependencia.

Realizar acciones orientadas a la promocién, integracion, difusion de la investigacion humanistica y social.

Coordinar el trabajo de planeacion y evaluacion que la UNAM realiza en esta area, en coordinacién con
las dependencias que apoyan las actividades de difusidén de la investigacion que realiza el Subsistema.

Divulgar el quehacer humanistico y social entre un publico no especializado, a través de los investigadores
que participan en diversas actividades como conferencias, publicaciones de libros y revistas, ademas de la
participacion de un gran nimero de investigadores en las paginas de la prensa nacional, 0 como invitados
permanentes en diferentes medios de comunicacion.

Realizar importantes actividades de preservacion y cuidado del patrimonio nacional;, realizando
investigacion sobre los bienes culturales de la nacién, y el resguardo de diversos archivos, fondos y
colecciones de reconocido valor histérico.

Apoyar proyectos de investigacion para diferentes instituciones publicas y privadas, mediante asesorias,
formacion de recursos humanos, aplicaciones de instrumentos, metodologias, desarrollos informaticos,
elaboracion de estudios regionales e internacionales, ademas de proyectos de conservacion y
restauracion de bienes culturales.
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Estructura Orgéanica

00 Coordinacioén

00 00 01 Secretaria Auxiliar

00 00 02 Coordinacion de Gestion

0001 Secretaria Académica

000101 Secretaria Auxiliar

000102 Subdireccion de Apoyo al Subsistema de Humanidades

000103 Coordinacion de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan (UAER)

000104 Coordinacion de la Unidad de Investigacion sobre Representaciones Culturales y
Sociales (UDIR)

00 01 05 Secretaria Técnica de Proyectos CONACYT

00 01 06 Secretaria Técnica de Becas, Intercambio Académico y Proyecto HUMANINDEX

00 01 07 Secretaria Auxiliar de Investigacion y Vinculacion Académica

0001 08 Secretaria Auxiliar Gestién y Vinculacion Académica UAER y UDIR

0001 09 Secretaria Técnica de COmputo y Sistemas

00010901 Departamento de Sistemas

00 01 09 02 Departamento de Computo

00010902 01

Seccion Académica de Computo

00 01 09 03 Jefe de Area de Soporte Técnico

00 02 Direccion General de Divulgacion de las Humanidades

0002 01 Coordinacion de Comunicacion

00020101 Departamento de Informacion

00020102 Departamento de Innovacion

00020103 Departamento de Divulgacién de las Humanidades

00 02 02 Coordinacion del Museo de las Constituciones

00020201 Coordinacion de Investigacion Documental

00 02 02 02 Unidad de Conservacion y Documentacion

00 02 02 03 Unidad de Difusion y Vinculacion

0002 03 Coordinacion del Museo San Agustin. Lenguajes, Informacién y Conocimiento
00020301 Secretaria Auxiliar Museo San Agustin. Lenguajes, Informacién y Conocimiento
00 02 04 Coordinacion de la Casa de las Humanidades

0002 04 01 Departamento de Vinculacién y Gestion

00 02 05 Coordinacion del Programa Editorial

00020501 Departamento de Editorial
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00 02 0501 01 Secretaria Auxiliar de Editorial

00 02 05 02
00 02 06
00 02 06 01
00 02 06 02
00 02 07

00 02 08
00 02 09
0002 10
00 03

00 03 01
00 03 02
00 04

00 04 01
00 05

00 0501
00050101
00 05 02
00050201
00 06

00 07

00 07 01
00 07 02
00 07 03
00 07 04
00 08

00 09

00 10
001001
00 10 02
00 10 03
00 10 04
00 10 05

Departamento de Ediciones Especiales
Coordinacién de Promocion y Distribucion
Departamento de Librerias

Departamento de Comercializacion

Secretaria Técnica de Educacion Continua y Enlace con Divulgacion de la Ciencia de
la DGDH

Departamento de Produccién y Medios Digitales

Departamento de Disefio y Comunicacién Gréfica

Secretaria Auxiliar de Difusion

Direccién del Programa Universitario de Estudios Sobre Asia y Africa (PUEAA)
Secretaria Académica PUEAA

Secretaria Técnica PUEAA

Direccion del Programa Universitario de Estudios Sobre Educacién Superior (PUEES)

Secretaria Académica PUEES

Direccion del Programa Universitario de Estudios Sobre Democracia, Justicia y
Sociedad (PUEDJS)

Secretaria Académica PUEDJS

Departamento de Divulgacion y Publicaciones

Secretaria Técnica PUEDJS

Departamento de Disefio Grafico y Producciéon Audiovisual
Direccion del Programa Universitario de Gobierno (PUGOB)
Secretaria Técnica del Consejo Técnico

Secretaria Auxiliar de Asesoria y Orientacién a Organos Colegiados
Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Departamento de Apoyo al Consejo Técnico

Secretaria Auxiliar de Apoyo a Comisiones

Unidad Juridica

Jefe de Unidad de Planeacidn, Informacién y Andlisis
Secretaria Administrativa

Departamento de Personal

Departamento de Presupuesto y Contabilidad
Departamento de Bienes y Suministros

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Supervision y Control
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00 10 06 Delegacién Administrativa del Museo de las Constituciones
00 10 07 Delegacion Administrativa de la Casa de las Humanidades
001008 Delegacién Administrativa de la Torre Il de Humanidades
00 10 09 Delegacion Administrativa del Programa Universitario de Estudios Sobre Democracia,
Justicia y Sociedad
001010 Delegacién Administrativa de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan
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Objetivo y Funciones
Coordinacion

Objetivo
Dirigir las acciones orientadas a la promocion, integracién y difusion de la investigacién humanistica y
social de los institutos, centros y programas del subsistema, asi como ejecutar las decisiones emanadas

del Consejo Técnico de Humanidades, lo que permitirhd alcanzar los objetivos institucionales de la
Entidad.

Funciones

o Convocar y presidir con voz y voto al Consejo Técnico de Humanidades y ejecutar las decisiones
tomadas en su seno, asi mismo servir como su 6rgano de apoyo, para coordinar, impulsar, y en su
caso, realizar investigacion.

e Promover el trabajo interdisciplinario entre Institutos, Centros y Programas e impulsar la difusion
de los resultados de los trabajos de investigacion, a través de medios impresos, seminarios,
conferencias y cursos.

e Coordinar el trabajo de planeacién y evaluacion que la UNAM realiza en esta area, en
coordinacion con las dependencias que apoyan las actividades de difusién de la investigacion que
realiza el Subsistema.

e Divulgar el quehacer humanistico y social entre un publico no especializado, a través de los
investigadores que participan en diversas actividades como conferencias, publicaciones de libros y
revistas, ademas de la participacion de un gran numero de investigadores en las paginas de la
prensa nacional, o como invitados permanentes en diferentes medios de comunicacion.

e Promover y realizar actividades de preservacion y cuidado del patrimonio nacional; realizando
investigacion sobre los bienes culturales de la nacion, y el resguardo de diversos archivos, fondos y
colecciones de reconocido valor historico.

e Apoyar proyectos de investigacion para diferentes instituciones publicas y privadas, mediante
asesorias, formacion de recursos humanos, aplicaciones de instrumentos, metodologias,
desarrollos informaticos, elaboracion de estudios regionales e internacionales, asi como los
relativos a la conservacion y restauracion de bienes culturales
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e Colaborar en el cumplimiento de las tareas sustantivas de la Universidad: investigacion, docencia
y difusion del conocimiento y la cultura.

o Difundir los conocimientos generados por los investigadores de los Institutos, Centros y
Programas pertenecientes al Subsistema de Humanidades

e Fungir como enlace entre el Subsistema de Humanidades y la administracién central de la UNAM,
con otras entidades académicas, organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.
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Secretaria Auxiliar

Objetivo

Apoyar al Coordinador en el desahogo de solicitudes, trabajos de rutina y extraordinarios que se
requiera, en la organizacion y seguimiento de proyectos especiales, en las relaciones publicas de la
Coordinacién de Humanidades y en la atencién de la correspondencia institucional especifica que el
Coordinador requiera con el fin de agilizar y facilitar las funciones del area.

Funciones
o Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el Coordinador a fin de que éstas se cumplan en
los términos y tiempos sefalados.

e Llevar a cabo la blsqueda y recopilacion de informaciéon en medios impresos y electronicos para
su utilizacién por parte del Coordinador en visitas, eventos, conferencias, etc.

o Informar al Coordinador del avance y estatus de los proyectos y tareas asignados, de acuerdo con
los tiempos establecidos.

e Desarrollar y mantener actualizado el archivo y la documentacién que se genere de los proyectos
asignados por el Coordinador, incluyendo toda la correspondencia, documentos y seguimiento en
prensa o gaceta segln sea el caso.

e Planeary coordinar los acuerdos, reuniones y demas eventos que le sefiale el mismo

e Acordar con el Coordinador sobre los asuntos de la dependencia, para mantenerlo informado y
recibir instrucciones.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion y Consejo Técnico de Humanidades
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Coordinacion de Gestion

Objetivo

Organizar la agenda de trabajo del Coordinador, los eventos especiales, las relaciones publicas, el
registro de visitantes nacionales y extranjeros, asi como atender la correspondencia institucional a
efecto de contribuir a logro de los objetivos de la Coordinacién de Humanidades.

Funciones

e Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el Coordinador a fin de que éstas se cumplan en
los términos sefialados.

Controlar la agenda del Coordinador y preparar los acuerdos, reuniones y demas eventos que le
sefiale el mismo.

Controlar el archivo personal del Coordinador y la documentacion que se genere en el ejercicio de
sus funciones.

e Recibir, revisar y controlar la correspondencia que le envian al Coordinador.

o Atender a las personas que solicitan audiencia con el Coordinador

e Controlar las llamadas telefonicas que se generen en la oficina del Coordinador.

o Dar seguimiento a las 6rdenes de trabajo que le entregue el Coordinador

e Acordar con el Coordinador sobre los asuntos de la dependencia, para mantenerlo informado y
recibir instrucciones.
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Secretaria Académica

Objetivo

Coordinar y coadyuvar con la Coordinacion de Humanidades a la calidad del desempefio, asi como a la
formacion, actualizacion, superacion y excelencia del personal académico de la Coordinacion, mediante
la consolidaciéon de programas de becas posdoctorales, colaboracién e intercambio, ademas con el
fortalecimiento y consolidacién de la infraestructura en materia de cémputo, acervo bibliografico y
archivos; con el fin de dar curso y seguimiento a los distintos programas de apoyo y estimulos del
personal académico y promover actividades de difusion y colaboracion interinstitucional.

Funciones

e Coordinar los programas de Becas Postdoctorales e Intercambio Académico.

e Coordinar el informe trimestral que se hace por escrito de los resultados de logros de las metas
establecidas en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

e Organizar y llevar a cabo reuniones mensuales con los secretarios académicos para coordinar la
gobernanza académico-administrativa del Subsistema.

e Coordinar la elaboracion de manuales de operacidon sobre carrera universitaria, programas
universitarios y demas concernientes a las actividades de las secretaria académica, con la finalidad
de auxiliar a la labor de las secretarias académicas del Subsistema de Humanidades.

e Coadyuvar en las actividades de vinculacién con entidades de la UNAM ubicadas en el extranjero.
o Participar en la organizacion y desarrollo de eventos académicos de la Secretaria Académica.

e Trabajar conjuntamente con la Secretaria Auxiliar de Investigacién y Vinculacion Académica.

MO-COHU211.01/Marzo 2023 1B

22



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion y Consejo Técnico de Humanidades

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Secretaria Auxiliar

Objetivo
Coordinar, controlar y dar seguimiento a la documentacion asi como a las actividades de la Secretaria

Académica, para llevar a cabo las gestiones de los asuntos administrativos ante la Coordinacién de
Humanidades, Secretaria Administrativa y otras instancias.

Funciones
e Coordinar las actividades inherentes a la gestion administrativa de la Secretaria Académica y
apoyar a las distintas areas de la Coordinacion de Humanidades.

e Dar seguimiento a los asuntos y documentacion que ingrese a la Secretaria Académica de la
Coordinacion para el Consejo Técnico, asi como otras instituciones internas y externas.

e Atender y controlar las solicitudes de permisos académicos para salidas de campo, viaticos,
documentos de comprobacion de trabajos de campo, asistencia a congresos, simposios, coloquios
y conferencias, en el &mbito nacional e internacional.

Formalizar la documentacion para tramites administrativos de pago y reembolso de gastos.

Informar al personal de la Secretaria Académica a través de medios electronicos, oficios,
convocatorias, avisos, orden del dia para reuniones de trabajo.

Atender de manera personalizada a académicos y publico en general que acuden con regularidad
a la Secretaria Académica, solicitando alguna gestion académica y/o cualquier tipo de informacion.

e Controlar el archivo por dependencia: externa y/o convenios generales o especificos de
colaboracion.
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Subdireccion de Apoyo al Subsistema de Humanidades

Objetivo
Coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Humanidades y de la Secretaria Académica en el
disefio, planeacion y evaluacion de las Catedras extraordinarias y las actividades académicas de

extension y formacion organizados por la Coordinacion de Humanidades o las entidades del Subsistema
de Humanidades.

Funciones

e Apoyar la operacion de las Catedras que cuentan con instrumentos consensuales firmados y
depositados en la Direccion General de Estudios de la Legislacion Universitaria (DGELU), asi como
con Acuerdo de Creacion firmado y publicado por la Rectoria, y de aquellas que se encuentran en
etapa de propuesta.

e Planear, documentar y evaluar de actividades académicas, convocatorias y procesos relacionados
con las Céatedras Extraordinarias de la UNAM que tienen como sede o entidad responsable a la
Coordinaciéon de Humanidades.

e Planear y disefiar los documentos relacionados con la propuesta de Catedras Extraordinarias de
la UNAM que tendran como sede o entidad responsable a la Coordinacién de Humanidades, asi
como coadyuvar con aguellas que se pretendan crear y asignar en otras entidades del Subsistema
de Humanidades.

e Coordinar y gestionar ante la Secretaria Administrativa los requerimientos financieros, logisticos y
materiales necesarios para la operacion y funcionamiento de las Catedras que tienen como sede o
entidad responsable a la Coordinacion de Humanidades.

e Coordinar con la Direccion General de Divulgacién de las Humanidades los requerimientos de
difusion de las Catedras que tienen como sede o entidad responsable a la Coordinacion de
Humanidades.

e Participar con la oficina del Coordinador de Humanidades y del Secretario Académico en la
elaboracion de documentos de andlisis, asi como en la revision, andlisis y sintesis de insumos de
informacion.
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e Coadyuvar en la planeacion, gestion, documentacion, y evaluacion de las actividades académicas
de extension y formacion: diplomados, cursos, coloquios, foros, talleres, conversatorios y otras
modalidades de extensién académica y educacién continua, en las modalidades presencial o a
distancia, organizados por la Coordinacion de Humanidades o en las que participe como entidad
Co-responsable.

» Participar con la oficina de la Coordinacion de Humanidades y del Secretario Académico en la
elaboracion de documentos de andlisis y seguimiento a las actividades que realizan los Programas
Universitarios Pertenecientes al Subsistema de Humanidades.
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Coordinacion de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan (UAER)

Objetivo
Dirigir y coordinar las actividades académicas y de divulgacion, estableciendo lineamientos que regulen

el control y la coordinacion de recursos humanos, financieros y materiales de la Unidad Académica de
Estudios Regionales (UAER).

Funciones

e Administrar conforme a la normatividad aplicable los recursos de la Unidad Académica de
Estudios Regionales (UAER).

o Ejecutar las decisiones tomadas por el Consejo Técnico de Humanidades y servir como su 6rgano
de apoyo para coordinar, impulsar y en su caso realizar investigacion.

o Establecer acciones orientadas a la promocion, integracion y difusion de la investigacion.

e Promover el trabajo interdisciplinario e impulsar la difusiéon de los resultados de los trabajos de
investigacion, a través de medios impresos, seminarios, conferencias y cursos, entre otros, lo que
permitira alcanzar los objetivos institucionales de la dependencia.

o Divulgar el quehacer humanistico y social entre un publico no especializado a través de los
investigadores que participan en diversas actividades, tales como: conferencias, publicaciones de
libros y revistas.

e Coordinar las actividades de preservacion y cuidado del patrimonio nacional, realizando
investigacion sobre los bienes culturales de la nacién y el resguardo de diversos archivos, fondos y
colecciones de reconocido valor historico.

o Velar por el cumplimiento de la Legislacion Universitaria dentro de su ambito de aplicacion, asi
como de los planes, programas, disposiciones y acuerdos que se generen.

e Apoyar proyectos de investigacion para diferentes instituciones publicas y privadas, mediante
asesorias, formacion de recursos humanos, aplicaciones de instrumentos, metodologias,
desarrollos informaticos, elaboracion de estudios regionales e internacionales.
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e Representar a la Coordinacion de Humanidades en los asuntos que le delegue, asi como de su
competencia directa que expongan representantes o delegados oficiales de otras areas o
dependencias.
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Coordinacion de la Unidad de Investigacion sobre Representaciones Culturales y
Sociales (UDIR)

Objetivo

Promover la concurrencia y el didlogo multi e interdisciplinarios, asi como desarrollar investigaciones de
alto nivel sobre los recursos sociales y culturales con los que cuentan las comunidades humanas para
construir sus formas de vivir en comunidad.

Funciones
e Coordinar la ejecucion y desarrollo de la Unidad de Investigacion sobre Representaciones
Culturales y Sociales (UDIR).

« Vincular a las entidades académicas universitarias que realizan investigacion relacionada con los
asuntos atingentes a la universidad.

e Ejecutar las politicas y acciones que hayan sido acordadas por el Coordinador de Humanidades y
el Consejo asesor de la UDIR .

e Proponer al Coordinador de Humanidades el reglamento Interno de la UDIR para su aprobacién
por el Consejo Técnico de Humanidades.

e Someter a consideracion del Consejo Asesor, al final de cada afio, el informe de las actividades y
la evolucion de la UDIR, asi como, el programa de trabajo para el proximo afio.

e Proponer al Coordinador de Humanidades el nombramiento del personal Académico.

e Presentar al Consejo Técnico de Humanidades los proyectos e iniciativas que emanen de la
Unidad con previo acuerdo del Coordinador de Humanidades.

o Velar por el cumplimiento, dentro de la Unidad, de la Legislacion Universitaria; de los programas
académicos y, en general, de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de la Universidad, dictando las medidas conducentes.
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e Velar por el buen funcionamiento de la Unidad y conocer el progreso de las actividades del
personal académico.

e Promover y realizar investigacion de alta calidad académica de la unidad a nivel regional, nacional
e internacional.

e Proponer ante el Consejo Técnico todos los asuntos y tramites oficiales de la Coordinacion.

o Vigilar el funcionamiento administrativo de la Unidad y el ejercicio del presupuesto anual en los
términos aprobados por el Consejo Universitario.

o Arbitrar los medios necesarios para capturar recursos extraordinarios.

o Desarrollar los planes y programas de trabajo de la Unidad, en particular el Plan de Desarrollo, y
presentarlos a la consideracion del Coordinador de Humanidades.

e Administrar y vigilar el desarrollo de la infraestructura y la creacion de nuevas plazas.

« Coordinar el establecimiento y buen funcionamiento de las Comisiones de Género, de Etica, de
Seguridad de la UDIR y su participacion en las Comisiones del Campus UNAM- Morelia.

e Presidir el Comité Editorial y el Comité de Biblioteca de la UDIR.
o Coordinar la Fiesta del Libro y la Rosa Morelia-Jiquilpan y el Seminario Permanente.
o Dirigir la Revista Inflexiones y la Coleccion “Tanta Tinta”.

e Representar a la Unidad y la Coordinacion de Humanidades ante el Consejo Directivo del Campus
Morelia.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Secretaria Técnica de Proyectos CONACYT

Objetivo

Propiciar la participacion de los investigadores de Programas del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT), para la obtencion de recursos financieros en apoyo al desarrollo de proyectos
de investigacion.

Funciones

o Detectar, revisar, analizar y difundir las convocatorias publicadas en la pagina web del CONACYT
gue sean de interés para el Subsistema de Humanidades, Facultades y Escuelas afines.

o Orientar a los investigadores sobre las dudas surgidas en las convocatorias y los términos de
referencia, asi como, proporcionar informacién sobre el seguimiento y procedimiento para la
postulacién de propuestas.

Revisar las propuestas presentada a la Coordinacion de Humanidades, a fin de se apeguen a los
requerimientos de la UNAM y del CONACYT.

Preparar los documentos para la postulacién de las propuestas.

o Efectuar el seguimiento de las propuestas aprobadas hasta su formalizacion.

e Informar a los funcionarios del CONACYT sobre la normatividad universitaria, para la elaboracién
de los convenios de asignacién de recursos.

o Verificar los Convenios de Asignacion de Recursos Humanos y Recursos Financieros hasta lograr
la formalizacion.

o Orientar a investigadores responsables técnicos de proyectos CONACYT, para la resolucion de
problemas en el proceso de desarrollo de las investigaciones.

e Informar a los secretarios administrativos del Subsistema de Humanidades, Facultades y
Escuelas afines, sobre procedimientos administrativos ante el CONACYT.
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o Formalizar ante el CONACYT los recursos financieros de los proyectos aprobados a fin de que se
deposite en la Cuenta Concentradora de la UNAM.

e Formalizar ante la Direccién General de Finanzas de la UNAM las transferencias bancarias de
proyectos aprobados por el CONACYT.

o Proporcionar a las dependencias universitarias que lo soliciten, la informacién relativa a los
proyectos de CONACYT formalizados por la Coordinacion de Humanidades.

o Realizar y actualizar el Registro Nacional de Instituciones y Empresas cientificas y Tecnoldgicas,
del Subsistema de Humanidades, entidades, Facultades y Escuelas afines.

e Fungir como enlace entre el CONACYT y la Coordinacion de Humanidades, para la atenciéon de
los asuntos en que se involucre a la representacion Legal.
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Secretaria Técnica de Becas, Intercambio Académico y Proyecto HUMANINDEX

Objetivo

Identificar, compilar, sistematizar, organizar, recuperar y difundir la produccion cientifica de los
investigadores pertenecientes a las entidades del Subsistema de Humanidades y Ciencias Sociales de
la UNAM, con la finalidad de proporcionar mayor visibilidad a dicha produccion y fomentar el trabajo
colaborativo y las redes de investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales.

Funciones

e Asesorar a los investigadores acerca de las convocatorias vigentes; las demandas del sector, los
lineamientos, el llenado de los formatos, los recursos, el seguimiento y procedimiento
administrativo de los proyectos de acuerdo con las politicas establecidas por la UNAM.

e Recabar los datos generales de los investigadores que participan en las convocatorias de los
programas: Becas Posdoctorales en la UNAM, Intercambio Académico de la Coordinacion de
Humanidades, asi como Estancias Cortas de Investigacion para la Consulta del Acervo
Latinoamericano “Nettie Lee Benson.

e Revisar que las solicitudes de los proyectos de investigacion se apeguen a los requerimientos de
los programas: Becas Posdoctorales en la UNAM, Intercambio Académico de la Coordinacién de
Humanidades, asi como Estancias Cortas de Investigacién para la Consulta del Acervo
Latinoamericano “Nettie Lee Benson”.

e Integrar los requisitos de los proyectos para su presentaciébn ante las Comisiones
correspondientes.

e Dar seguimiento a los proyectos aprobados, informando a los investigadores y Secretarios
Administrativos de las Dependencias de la Coordinacién de Humanidades sobre los procedimientos
y la administracion de los mismos.

e Asesorar a los interesados en participar en los programas: Becas Posdoctorales en la UNAM,
Intercambio Académico de la Coordinacién de Humanidades, asi como Estancias Cortas de
Investigacion para la Consulta del Acervo Latinoamericano “Nettie Lee Benson”, sobre la
documentacion, la captura del formulario y los procedimientos administrativos para la presentacion
de las solicitudes.
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e Coordinar la presentacion de informacién que le sea requerida por la Auditoria Interna de la
UNAM vy la Direccion General de Finanzas, sobre el estado administrativo de los proyectos
aprobados del Subsistema.

e Coordinar y mantener actualizada la informaciéon académica de cada investigador del Subsistema
de Humanidades en el sistema HUMANINDEX.
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Secretaria Auxiliar de Investigacion y Vinculacion Académica

Objetivo

Disefiar las estrategias académicas que permitan fortalecer el desarrollo de la investigacion humanistica
y social, asi como contribuir a la generacion de procesos de evaluacion mas consistentes, que impulsen
el trabajo académico del Subsistema de Humanidades.

Funciones
e Coadyuvar en la formulacién del plan de desarrollo académico de la Coordinacion de
Humanidades, estableciendo objetivos y metas.

e Colaborar en el disefio y la promocién de vinculacién académica de la Coordinacion de
Humanidades con Facultades y Escuelas.

e Auxiliar en las relaciones entre la Coordinacion de Humanidades, Institutos y Programas del
Subsistema de Humanidades con las demas entidades de la UNAM.

e Colaborar en las relaciones entre la Coordinacion de Humanidades con entidades fuera de la
UNAM, tanto del sector publico como privado, con la finalidad de llevar a buen término los
convenios de colaboracion.

e Auxiliar en la vinculacién académica en el extranjero, asi como en el sector publico y privado.

e Apoyar en la administracion y desarrollo de eventos académicos organizados por la Coordinacion
de Humanidades.

o Participar en el desarrollo y revision de los convenios establecidos por la Coordinacion de
Humanidades.

e Coadyuvar en la revision y aplicacion del marco normativo aplicable a la Secretaria Académica de
la Coordinacion de Humanidades.

e Colaborar en la planeacion de la agenda académica de la Secretaria Académica de la
Coordinacion de Humanidades.
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Secretaria Auxiliar Gestion y Vinculacion Académica UAER y UDIR

Objetivo

Coadyuvar en la vinculacion de la Secretaria Académica de la Coordinacion de Humanidades con las 2
unidades de Investigacion en el Estado de Michoacan: Unidad Académica de Estudios Regionales
Jiquilpan (UAER) y Unidad de Investigacion sobre Representaciones Culturales y Sociales Morelia
(UDIR) con el fin de mantener actualizada la informacion del personal académico y desarrollar en tiempo
y forma los tramites requeridos.

Funciones

e Desarrollar, analizar, calendarizar, dar seguimiento y revisar el sustento normativo de los
movimientos sobre ingreso, promocién y permanencia (carrera académica), de los expedientes de
quienes ocupan las plazas adscritas a la Coordinacién de Humanidades y se encuentran sede de
las Unidades de Investigacién en Michoacan.

o Atender y formalizar las solicitudes sobre contratos, prérrogas, renovaciones de nombramientos
internos, concursos de oposicién abiertos o cerrados, evaluacion de informes y programas de
trabajo, ingreso y evaluacién de programas de estimulos, disfrute de periodo sabético, cambios de
adscripcion, licencias y comisiones y otras sobre carrera académica que refieran los académicos
con sede en la UAER y UDIR.

e Fungir como enlace en la actualizacién y validacion de la informacion para la acreditacion del
personal académico que pertenece al Sistema Nacional de Investigadores (SNI) del CONACYT.

e Promover y coordinar la atencién y seguimiento a proyectos de investigacién, consultorias y
estudios de caracter multidisciplinario e interinstitucional en los que se favorezca e impulse la
vinculacién entre la Coordinacion de Humanidades y las entidades del Subsistema, otras entidades
universitarias y externas.
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Secretaria Técnica de COmputo y Sistemas

Objetivo

Desarrollar, implementar, mantener y administrar las tecnologias de la informacién y la comunicacion,
gue permitan satisfacer las demandas de sistematizacion, transformacion, gestion, proteccion, difusion,
flujo y control de informacién para el 6ptimo cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacién de
Humanidades.

Funciones

o Definir, proponer y administrar los proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
(TIC) para que se garanticen el logro de los alcances, tiempos y calidad establecidos y asegurar su
éxito a través del adecuado impacto en los procesos de la dependencia.

o Ejercer la gobernanza, las politicas de uso, de seguridad y de incorporacién de TIC para
garantizar su alineacién con los objetivos y visidn estratégicos de la Coordinaciéon de Humanidades,
en consonancia con las normas y politicas institucionales.

o Desarrollar, presentar y operar el Proyecto Anual de TIC; asi como proponer el proyecto anual de
adquisiciones de equipamiento de cdémputo, periféricos, infraestructura del centro de datos y
telecomunicaciones.

e Coordinar los procesos técnicos para incrementar la disponibilidad de los recursos de TIC de la
dependencia.

e Fungir como enlace en la Direccion General de Coémputo y de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (DGTIC) para la atencion de incidentes y adecuaciones en la infraestructura de
telecomunicaciones; asi como ante sus diversas instancias operativas.

e Fungir como enlace técnico con los responsables de la TIC de las diferentes entidades y
dependencias de la UNAM.

e Coordinar cursos y talleres de capacitacion de los servicios de TIC proporcionados por la
dependencia.
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e Atender y ejecutar proyectos especiales solicitados por el o la titular de la Coordinacion de
Humanidades.

e Coordinar la operacién de las TIC para coadyuvar en el desarrollo, difusién y vinculacion de las
actividades de la entidad.

e Coordinar la operacion técnica de los eventos académicos realizados en la Sala del CTH,
Auditorio Jorge Carpizo y Auditorio Mario de la Cueva.
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Departamento de Sistemas

Objetivo
Analizar, disefiar, desarrollar, implementar fases de pruebas y liberacion de sistemas de informacién
para el apoyo a las diferentes actividades académicas y/o administrativas de la Coordinacién de
Humanidades.

Funciones

o Establecer las politicas, normas y metodologias de desarrollo de sistemas, asi como los
estandares minimos indispensables para su control y entrega.

Ejecutar, monitorear y controlar los proyectos de desarrollo y modificacién de software aprobados.

Recabar y analizar los requerimientos de los sistemas y aplicaciones.

Desarrollar el andlisis conceptual de sistemas y aplicaciones.

Analizar los procesos de informacion de la Coordinacion de Humanidades para mantener y
adecuar los sistemas en desarrollo o para llevar a cabo nuevas aplicaciones que satisfagan las
demandas actuales de informacién y optimicen los recursos de la entidad.

o Definir y coordinar las tareas de los programadores asignados a los proyectos de desarrollo.
e Asegurar la implementacion de los sistemas desarrollados.

e Asegurar la documentacion técnica y de usuario de los sistemas desarrollados.

e Dar capacitacion y soporte técnico para los usuarios finales de los sistemas desarrollados.

e Monitorear, controlar y mantener las aplicaciones y sistemas en produccion.

e Coadyuvar en la programacion de piezas de software que fueran necesarias.
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e Administrar las bases de datos y aplicaciones desarrolladas en la entidad.

o Generar, operar y reportar los indicadores institucionales con base en los sistemas desarrollados
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Departamento de Coémputo

Objetivo

Optimizar el desempefio de las actividades académicas administrativas a través del apoyo y
funcionamiento adecuado del equipo de computo de las distintas areas y subdependencias de la
Coordinaciéon de Humanidades.

Funciones
e Administrar el centro de datos asegurando su alta disponibilidad, su seguridad, integridad y la
confidencialidad de los sistemas e informacion hospedados.

e Aprovisionar los requerimientos de cémputo, infraestructura y telecomunicaciones de los
proyectos autorizados por la entidad.

o Asegurar el ambiente controlado requerido para resguardar la infraestructura de Tecnologias de la
Informacioén y Comunicacién (TIC).

o Administrar los servidores para aprovisionar los ambientes requeridos en las soluciones de
software y servicios especializados de la entidad.

e Administrar los recursos y servicios de telecomunicaciones (red de datos y telefonia) a través de
tareas rutinarias de mantenimiento, de monitoreo y de acciones preventivas y correctivas.

e Coordinar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de cdmputo de la
entidad.

e Coordinar la atencion a incidentes y soporte técnico en temas de computo, Infraestructura,
telecomunicaciones y software comercial solicitados por los usuarios de la Coordinacién de
Humanidades.

e Coadyuvar en la definicion y administracién de riesgos en materia de TIC.
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o Desarrollar tareas de analisis, implementacion de politicas y deteccién de amenazas potenciales
que puedan afectar la operacion de los servicios de TIC a los usuarios de la Coordinacion de
Humanidades.

e Dotar y mantener los recursos de TIC a los usuarios de la Coordinacién con el departamento de
Bienes y Suministros.

« Definir las politicas de respaldo de los aplicativos en produccién, en coordinaciéon con las demas
areas técnicas.

» Definir los requerimientos anuales de mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de cémputo
de la Coordinacién de Humanidades.
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Seccién Académica de CoOmputo

Objetivo
Brindar asesoria en el uso de diferentes aplicaciones tales como: respaldos de informacion, bases de
datos, aplicaciones de programas a los usuarios de los sistemas de la Coordinacion de Humanidades.

Funciones

o Desarrollar los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a
cada una de las areas de la Coordinaciéon de Humanidades que lo soliciten.

o Apoyar en el manejo y control de los correos electrénicos y en los puntos de Red con que cuenta
el personal de la Coordinacion de Humanidades

e Apoyar el proceso de coOmputo que sea necesario para la realizacién de los eventos que se llevan
a cabo en los auditorios de la Coordinacién de Humanidades, asi como en los soportes de software
y hardware.

e Instalar los hubs del rack de coOmputo, asi como organizar los nodos rematados: diagndstico,
identificacion, reparacion, organizacién del peinado, etc.

o Establecer el proceso que se requiera para procesar la digitalizacion de imagenes que
proporciona la Coordinacién de Humanidades.
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Jefe de Area de Soporte Técnico

Objetivo

Proporcionar apoyo técnico para el adecuado funcionamiento del equipo de computo y sus periféricos
para el desempefo de las actividades académicas y administrativas de las areas y subdependencias de
la Coordinacion de Humanidades

Funciones
e Brindar soporte técnico y asistencia a usuarios de equipos informaticos de la Coordinacién de
Humanidades y sus subdependencias.

e Brindar asesoria a los usuarios en el uso de los recursos informaticos y de comunicacion.

o Orientar en la seleccion e instalaciéon del equipo de computo y los programas que sean necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Coordinacién de Humanidades y sus subdependencias.

e Participar en la elaboracion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo
de cdmputo y de comunicaciones de la Coordinacién de Humanidades y sus subdependencias.

e Reparar y poner en funcionamiento el equipamiento informatico.

o Atender fallas y adecuaciones en la infraestructura de telecomunicaciones.
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Direccion General de Divulgacion de las Humanidades

Objetivo

Implementar y difundir programas especiales sobre teméaticas Utiles para la sociedad en el campo de las
ciencias sociales y de las humanidades en los museos y casas de cultura adscritas a la Direccién
General para desarrollar proyectos especiales de divulgacion a través de publicaciones periédicas.

Funciones

e Promover, difundir, organizar y llevar a cabo actividades de divulgacion del conocimiento social y
humanistico en la sociedad.

o Albergar las colecciones histéricas del Subsistema de Humanidades que conforman su acervo,
asi como ocuparse de su edicion, produccién, promocién, distribucion y venta, tanto en las librerias
de la Coordinacion de Humanidades como en la libreria itinerante.

e Fomentar y llevar a cabo la formacion de recursos humanos en los diversos medios de
divulgacion de las ciencias sociales y de las humanidades, a fin de producir publicaciones
novedosas al alcance de distintas instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras.

o Establecer y ejercer programas novedosos de actividades sociales y humanisticas para la
constante actualizacion de los profesionistas, académicos y la sociedad en general.

e Fomentar y establecer vinculos con instituciones nacionales y extranjeras para realizar
actividades comunes de divulgacion del conocimiento social y humanistico en beneficio de la
comunidad universitaria y de la sociedad en general.

e Coordinar proyectos con otras entidades académicas y dependencias universitarias para
promover la rigueza del conocimiento humanistico y social.

e Potenciar la divulgacién humanistica, aprovechando los recursos tecnoldgicos acordes con el Plan
de Desarrollo Institucional.

o Verificar y evaluar las actividades de las Direcciones, Museos y Casas de Cultura que la integran
con apego a los programas aprobados.
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e Llevar a cabo reuniones semestrales de caracter informativo con el Consejo Asesor.
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Coordinacion de Comunicacion

Objetivo

Promover y acercar el conocimiento humanistico y social generado por nuestra universidad y otras
instancias nacionales e internacionales, a través de medios tradicionales y nuevas plataformas digitales,
hacia los diferentes segmentos de la sociedad.

Funciones

e Proponer al titular de la Direccién General de Divulgacién de las Humanidades DGDH el programa
anual de actividades de la Coordinaciéon de Comunicacion conforme al plan de trabajo de la
Direccion.

Desarrollar e implementar los programas y proyectos especiales de la DGDH.

Establecer las estrategias de comunicacion y desarrollo de producciones para la divulgacion.

Organizar, coordinar y evaluar las distintas producciones de divulgacion de las humanidades y
ciencias sociales.

Coordinar y controlar la colaboracién con medios y éareas institucionales de comunicacién
nacionales y extranjeros para la gestion de las producciones de la Direccion.

Monitorear y documentar los principales temas de la agenda nacional e internacional vinculados
con humanidades y ciencias sociales.

e Coordinar la realizacion de campafas y programas radiofénicos y televisivos de la Direccién
General de Divulgacion de las Humanidades.

e Vincular a la Direccidén con los medios de informacion universitarios y medios externos para el
intercambio 6ptimo de contenidos.

e Coordinar y desarrollar los trabajos de comunicacion grafica de la Direccion.
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e Coordinar el mantenimiento y actualizacién de la plataforma web y las redes sociales de la
Direccion.

e Colaborar con las dependencias del Subsistema de Humanidades para realizar actividades de
divulgacion de extension universitaria, con un enfoque inter y multidisciplinario.

e Coordinar proyectos académicos para la formacién y capacitacion de nuevos divulgadores en
humanidades y ciencias sociales.

o Formalizar los convenios y bases de colaboracion, de la Coordinacion de Humanidades y de la
DGDH con otras dependencias de la UNAM e instituciones publicas y privadas.

o Establecer mecanismos que permitan evaluar el desempefio de todas y cada una de las areas de
la Coordinacion de Comunicacion.

Contribuir a la procuracién de fondos para la mejora y actualizacion de la Direccion.

Planear y organizar la capacitacién y actualizacion permanente del personal de su &rea.

Vigilar las necesidades del area, en funcioén al plan de trabajo y el anteproyecto de presupuesto.

o Preparar y presentar a la DGDH informes periédicos de las actividades de la Coordinacién de
Comunicacion.
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Departamento de Informacion

Objetivo
Coordinar la informacion del proyecto integral de comunicacion de la Direccion General de Divulgacion

de las Humanidades (DGDH) que comprende las plataformas digitales y medios escritos para contribuir
a que los contenidos de la Direccién tengan la mas eficiente presencia mediatica.

Funciones

e Coordinar y actualizar los contenidos periodisticos de la plataforma de la Direccion General de
Divulgacion de las Humanidades (DGDH), denominada HumanidadEs Comunidad.

e Monitorear permanentemente los contenidos tematicos del Subsistema de Humanidades, de las
distintas entidades de la UNAM vy del ambito nacional e internacional, para detectar
acontecimientos académicos, sociales y culturales que puedan ser materia para la generacion de
textos de divulgacion.

Planear conjuntamente con la Coordinacion de Comunicacion la estrategia de comunicacion de la
DGDH, para lograr el impacto requerido en las audiencias objetivo.

Proponer contenidos de divulgacion para los distintos soportes y producciones de la DGDH.

Coordinar la redaccion de boletines de prensa de las actividades de la DGDH, para su publicacién
en los medios de comunicacion universitarios, y en otros medios externos.

e Organizar y actualizar los directorios de los medios de comunicacion (prensa escrita y oficinas de
comunicacion) para la gestion de espacios para la divulgacion y la difusion.
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Departamento de Innovacion

Objetivo

Generar y Formular programas y productos novedosos para la divulgacion de teméticas ltiles para la
sociedad en el campo de las ciencias sociales y de las humanidades a través de publicaciones y medios
digitales.

Funciones

« Disefiar programas especiales para la difusion de temas Utiles para la sociedad en el campo de
las ciencias sociales y de las humanidades y desarrollar proyectos novedosos de divulgacion a

través de publicaciones periddicas.

« Disefiar y promover programas para la formacion de recursos humanos en los diversos medios de
divulgacion de las ciencias sociales y de las humanidades, a fin de producir publicaciones
novedosas al alcance de distintas instituciones de educacién superior nacionales y extranjeras.

o Disefiar y ejecutar programas novedosos de actividades sociales y humanisticas para la constante
actualizacion de los profesionistas, académicos y la sociedad en general.

e Coadyuvar en la generacion de proyectos con otras entidades académicas y dependencias
universitarias para promover la riqueza del conocimiento humanistico y social.

o Disefiar y promover estrategias para la divulgacion humanistica, aprovechando los recursos
tecnolégicos acordes con el Plan de Desarrollo Institucional.
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Departamento de Divulgacion de las Humanidades

Objetivo

Desarrollar proyectos de divulgacion sobre humanidades y ciencias sociales en publicaciones periddicas
y en los museos y casas adscritas a la Direccion General de Divulgacion de las Humanidades para
hacerlas accesibles y Utiles a la sociedad.

Funciones

e Coordinar la realizacion de proyectos especiales en el campo de las Humanidades y Ciencias
Sociales, ante entidades y dependencias del Subsistema de Humanidades culturales afines.

o Participar en la supervisiéon de los proyectos académicos y culturales que emprenda la Direccion
General de Divulgacion de las Humanidades, de la Casa de las Humanidades y Museos que tiene
adscritos.

« Participar junto con la persona titular de la Direccion General de Divulgacion de las Humanidades
en la planeacion y programacién de proyectos, eventos y actividades especiales de divulgacién en
el campo de las Humanidades y Ciencias Sociales.

e Llevar el registro de la realizacién de proyectos y actividades especiales de divulgacion en los
institutos, centros y programas del subsistema de la Coordinaciéon de Humanidades.

e Mantener actualizada la informaciéon estadistica de la planeacion, programacion y desarrollo de
proyectos y actividades especiales de la Direccidon General de Divulgacion de las Humanidades.

o Preparar y presentar a la Direccion General de Divulgacion de las Humanidades los avances e
informes periodicos de los proyectos especiales de Divulgacion.
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Coordinacion del Museo de las Constituciones

Objetivo
Difundir la historia constitucional de México y la vigencia de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, con el fin de motivar el interés y la reflexion sobre la Constitucion como el
fundamento legal del orden politico, econémico y social de las y los mexicanos.

Funciones

e Dirigir y mantener el recinto del Museo, promover su desarrollo, su conservacion y la seguridad de
su patrimonio.

e Programar y llevar a cabo los eventos y la difusion necesaria para conmemorar las fechas
histéricas relevantes para la conformacién constitucional de México, destacando el significado de
cada hecho o expresion normativa, en particular las Constituciones.

e Coordinar los trabajos dentro de los programas Yy directrices de la Coordinacién de Humanidades
y colaborar en el cumplimiento de las tareas sustantivas de la Universidad: investigacién, docencia
y difusion del conocimiento y la cultura.

e Promover y realizar actividades de preservacion, documentacion, enriquecimiento y cuidado del
acervo documental del Museo.

e Promover la celebracion de convenios entre la Coordinacion de Humanidades y las entidades que
puedan colaborar para el cumplimiento de los objetivos del Museo.

e Dar cumplimiento a los acuerdos actualmente celebrados con la Suprema Corte de Justicia, el
Tribunal Electoral y el Colegio de México y mantener la colaboracion con ambas camaras del
Congreso de la Unidon y con el Archivo General de la Nacién.

o Dirigir y coordinar la administracion, investigacion, difusién, conservacion y curaduria en el Museo.

o Coordinar y autorizar el programa editorial del Museo.

MO-COHU211.01/Marzo 2023 1B



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion y Consejo Técnico de Humanidades

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Autorizar todas y cada una de las actividades y operaciones que se realicen en el Museo a través
de las diferentes areas.

o Establecer contacto con instituciones similares del extranjero.
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Coordinacion de Investigaciéon Documental

Objetivo

Desarrollar investigaciones de indole histérico y de derecho constitucional para el cumplimiento de los
objetivos del Museo, asi como recopilar y sistematizar informacién que permita obtener conclusiones
vélidas sobre hechos histdricos especificos.

Funciones
o Desarrollar las investigaciones que se requieran sobre los temas propios de los objetivos que

sefiale el Coordinador del Museo y presentarle para su revision final las propuestas
correspondientes en colaboracion con la Unidad de Difusién y Vinculacion.

Auxiliar al Coordinador del Museo en la planeacion general de las actividades de investigacion.

Promover y participar en la realizaciébn de convenios interinstitucionales para la realizacion de
investigaciones conjuntas.

Revisar todos los convenios que deba rubricar el Coordinador del Museo.

Establecer y actualizar bases de datos con investigaciones relacionadas a los temas trabajados
en el Museo.

Proponer programas y proyectos que fomenten el conocimiento de la Constituciéon y de sus
valores.
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Unidad de Conservacion y Documentacion

Objetivo
Dar a conocer a la nifiez y juventud el patrimonio constitucional, histérico y cultural, de nuestro pais para
fomentar una cultura de participacion ciudadana y de respeto por el Estado Constitucional de derecho.

Funciones
o Definir las politicas de conservacion, gestidon y documentacién de la coleccion historica.

o Definir las politicas de mantenimiento y actualizacién de la exposicién permanente y la produccién
de las exposiciones temporales, virtuales y/o itinerantes que realice el Museo.

o Proponer y coordinar la produccion y montaje de exposiciones temporales, virtuales y/o itinerantes
para divulgacion de la coleccion historica y la tematica del Museo.

o Establecer vinculacion con instituciones o colecciones afines a la vocacion formativa del Museo
para la realizacion de exposiciones conjuntas o produccion de materiales de difusion del patrimonio
juridico constitucional de México.

e Coordinar la atencion al pablico infantil y juvenil de niveles de ensefianza basica, media basica y
media superior, asi como al publico en general.

e Vincular con instituciones o colecciones afines a la vocacion formativa del Museo para la
realizacion de exposiciones conjuntas o produccion de materiales de difusién del patrimonio juridico
constitucional de México.

o Desarrollar y coordinar un area de Servicios Educativos para atencién al publico infantil y juvenil
de niveles de ensefianza basica, media basica y media superior, asi como al publico en general,
cuyas funciones a su vez son las siguientes

e Desarrollar el programa de trabajo anual del area de Servicios Educativos.

e Proponer estrategias educativas acordes a los objetivos del Museo.
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o Disefiar actividades didacticas dirigidas a nifios, jovenes y adultos visitantes del Museo.

o Proponer materiales didacticos impresos, audiovisuales e informéticos apropiados para la
atencion de los diferentes publicos.

e Promover entre la comunidad universitaria los contenidos del Museo.

e Promover con instituciones, locales y federales acuerdos de colaboracién para la realizacion de
eventos educativos acordes a los objetivos del Museo.

o Realizar investigacion iconografica con fines editoriales, audiovisuales o multimedia.

o Verificar la coordinacion y produccién editorial.
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Unidad de Difusion y Vinculacion

Objetivo

Difundir el contenido de la Constitucion, de la historia y evolucién del constitucionalismo mexicano y de
los valores constitucionales, asi como dar a conocer a la comunidad universitaria y al publico en general
los trabajos y resultados alcanzados por el Museo de las Constituciones.

Funciones
e Coordinar las estrategias de difusion de los conocimientos, investigaciones, acciones y programas
del Museo.

o Colaborar en las investigaciones que realice el area respectiva con el criterio de adecuarlas a la
difusion.

Establecer los contactos y realizar las acciones encaminadas a incrementar la presencia del
Museo en eventos académicos y culturales y ampliar la cobertura de sus actividades.

Verificar y complementar la “visita virtual” al Museo en la pagina Web.

Establecer los contactos y dirigir las acciones para vincular al Museo con las dependencias
universitarias relacionadas con la difusién de la cultura y la comunicacion social.

Definir las acciones para crear vinculos interinstitucionales en los ambitos nacional e internacional
con el fin de impulsar la difusion de los conocimientos y productos del Museo.

o Organizar junto con el area administrativa los eventos que se lleven a cabo en el Museo.

e Coordinar las acciones para difundir de manera accesible y clara los conocimientos e
investigaciones que se desarrollen en el Museo en los diversos sectores sociales y en particular
entre los estudiantes y la comunidad universitaria.
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Coordinacion del Museo San Agustin. Lenguajes, Informacién y Conocimiento

Objetivo
Difundir los esfuerzos de didactica y divulgacién en torno a los lenguajes, las lenguas originarias del

pais, la informacion y el conocimiento para contribuir a una creciente comprension de los distintos tipos
de lenguajes que dan vida e identidad a las sociedades contemporaneas.

Funciones

e Proponer al titular de la Direccion General e Divulgacion de las Humanidades (DGDH) el
programa anual e actividades del Museo de San Agustin, Lenguajes, Informacion y Conocimiento
(MUSA) conforme al plan de trabajo de la Direccion.

o Desarrollar e implementar los programas y proyectos especiales de la DGDH.

e Contribuir a una creciente comprension de los distintos tipos de lenguajes que dan vida e
identidad a las sociedades contemporaneas de la informacion y el conocimiento.

o Favorecer los esfuerzos de didactica y divulgaciéon en torno a los lenguajes, la informacion y el
conocimiento y a la produccion universitaria de tecnologia sustentada en la generacion de
conocimiento, en sintonia con el Museo Universum y de la Direccién General de la Divulgacion de
la Ciencia.

e Proponer la apertura de nuevos espacios a las lenguas originarias del pais para que se las
conozca y comprenda mejor en toda su riqueza y variedad, fomentando el plurilingtiismo y el
conocimiento de la poesia y otras manifestaciones verbales de las diversas comunidades y culturas
mexicanas, en consonancia con el Programa Universitario de Estudios de la Diversidad Cultural e
interculturalidad y otras entidades abocadas a estos temas.

o Verificar la oferta museografica nacional e internacional poniendo énfasis en instituciones afines al
Museo, tendencias, vanguardias y colaboraciones.

e Fungir en la Secretaria Ejecutiva del Consejo Consultivo del MUSA y convocar a dos sesiones
anuales del mismo.
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o Desarrollar el informe anual de las actividades realizadas por el Consejo Consultivo del MUSA en
el ejercicio de sus atribuciones.

o Llevar el seguimiento de actas y los acuerdos adoptados por el Consejo Consultivo del MUSA.

e Colaborar con las dependencias del Subsistema de Humanidades para realizar actividades de
divulgacion y de extension universitaria, de humanidades y ciencias sociales, con un enfoque inter
y multidisciplinario.

o Establecer mecanismo que permitan evaluar el desempefio en todas y cada una de las areas del
MUSA.

e Contribuir al fortalecimiento de los servicios educativos y de mediacién del Museo para alcanzar
un mayor alcance en la comunicacion con los visitantes presenciales y virtuales del mismo.

e Formalizar los convenios y bases de colaboracion, de la Coordinacion de Humanidades y de la
DGDH con otras dependencias de la UNAM e instituciones publicas y privadas.

e Contribuir a la procuracion de fondos para la mejora y actualizacion del MUSA.
o Participar en la capacitacion y actualizacién permanente de los colaboradores de su area.

e Proveer de informacion actualizada a la plataforma de la DGDH, asi como el mantenimiento y
actualizacion de la informacion del sitio web del MUSA.

» Vigilar las necesidades del area, en funcién al plan de trabajo y el anteproyecto de presupuesto.

e Preparar y presentar a la DGDH informes periddicos de las actividades de la Coordinacién del
MUSA.
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Secretaria Auxiliar Museo San Agustin. Lenguajes, Informacion y Conocimiento

Objetivo
Apoyar a la persona titular del Museo San Agustin. Lenguajes, Informacion y Conocimiento en el
desarrollo, conservacién y seguridad del patrimonio conforme a la normatividad aplicable.

Funciones
e Coordinar los trabajos de mantenimiento y seguridad del patrimonio del Museo San Agustin.
Lenguajes, Informacién y Conocimiento (MUSA).

e Promover y realizar actividades de preservacion y cuidado del patrimonio del Museo.

e Promover la celebracion de convenios entre la Direccion General de Divulgacion de las
Humanidades y las entidades y organismos que puedan colaborar para el cumplimiento de los
objetivos del Museo.

e Auxiliar a la persona titular del MUSA en la planeacién general de las actividades del Museo.

e Apoyar a la persona titular del MUSA en la definicibn de las politicas de mantenimiento y
actualizacion de la exposicidon permanente y exposiciones temporales, virtuales y/o itinerantes que
realice el Museo.

e Promover entre la comunidad universitaria y el publico en general los contenidos del Museo.
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Coordinacion de la Casa de las Humanidades

Objetivo

Fomentar la vinculacion entre la Casa de las Humanidades y la sociedad, mediante la organizacion de
actividades de divulgacién y formacion del conocimiento humanistico y social, de acuerdo con el plan de
trabajo de la Direccidon General de Divulgacion de las Humanidades (DGDH).

Funciones

e Proponer al titular de la Direccion General de Divulgacién de las Humanidades (DGDH) el
programa anual actividades de la Casa de las Humanidades conforme al plan de trabajo de la
Coordinacion.

o Desarrollar e implementar los programas y proyectos especiales de la Direccion.

« Coordinar, verificar y evaluar la organizacion de las actividades de divulgacion y de formacion de
la Casa de las Humanidades, para que se lleven a cabo de acuerdo con lo establecido.

e Colaborar con las dependencias del Subsistema de Humanidades para realizar actividades de
divulgacion y de extension universitaria, de humanidades y ciencias sociales, con un enfoque inter
y multidisciplinario.

o Proponer estrategias para la generacion de nuevos publicos, de acuerdo con los temas de
coyuntura y que le son relevantes.

o Establecer vinculos con instituciones dentro y fuera de la UNAM, para llevar a cabo proyectos de
colaboracion en beneficio de la comunidad universitaria, de los habitantes de la Alcaldia de
Coyoacan y de la sociedad en general.

o Documentar de forma permanente las distintas necesidades de la Alcaldia de Coyoacan y de
otras alcaldias cercanas, de manera que se realice un monitoreo constante, con informacion
actualizada de la localidad.

o Desarrollar e implementar el Proyecto de Creacion de la Asociacion "Amigos de la Casa de las
Humanidades".
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e Formalizar los convenios y bases de colaboracion, de la Coordinacion de Humanidades y de la
DGDH con otras dependencias de la UNAM e instituciones publicas y privadas.

e Proveer de informaciéon actualizada a la plataforma de la Direccién, en mantenimiento y
actualizacion de la informacion del sitio web y redes sociales de la Casa de las Humanidades.

o Establecer mecanismos que permitan evaluar el desempefio de todas y cada una de las areas de
Casa de las Humanidades.

e Contribuir al fortalecimiento de los servicios educativos y de mediacion de la Casa de las
Humanidades para tener un mayor alcance en la comunicacion con los visitantes presenciales y
virtuales del mismo.

e Contribuir a la procuracion de fondos para la mejora y actualizacién de las Casa de las
Humanidades y la DGDH.

o Planeary organizar la capacitacion y actualizacion permanente de los colaboradores de su area.
» Vigilar las necesidades del area en funcién del plan de trabajo y el anteproyecto de presupuesto.

o Preparar y presentar a la Direccion informes periddicos de las actividades de la Casa de las
Humanidades.
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Departamento de Vinculacién y Gestion

Objetivo

Planear y coordinar la creacidbn de estrategias para fortalecer los vinculos de la Casa de las
Humanidades con la sociedad para documentar y conocer sus necesidades y anticipar sus
requerimientos con el objeto de formular propuestas académicas y sociales en beneficio de la
comunidad universitaria y publico en general.

Funciones

o Contribuir a fortalecer y facilitar la colaboracién de las diferentes areas de la Casa de las
Humanidades y de la Direccién General de Divulgacién de las Humanidades con los publicos con
los que interactia: el Subsistema de Humanidades, entidades universitarias, organizaciones del
sector social, publico y privado y con la Alcaldia de Coyoacan y otras cercanas.

e Vincular a la Casa de las Humanidades con las autoridades culturales de la Alcaldia y aledafas
de Coyoacén, asi como con los centros educativos, culturales y sociales de esta demarcacion para
fortalecer la colaboracién y extender la divulgacion de las Humanidades y Ciencias Sociales entre
sus comunidades.

« Organizar y vigilar la ejecucion de las actividades de la Casa de las Humanidades, incluidas las
gue se realizan extramuros, hasta su conclusion en los procesos administrativos correspondientes

« Vincular e interactuar con las areas que conforman la Direccién General de Divulgacion de las
Humanidades, facilitando la colaboracién de la Casa de las Humanidades para el desarrollo 6ptimo
del Plan de Trabajo autorizado.

e Implementar proyectos especificos de captacion, formacién y desarrollo de nuevos publicos, asi
como incentivar el acceso y goce de la infraestructura cultural para la comunidad universitaria y la
ciudadania en general con espacios abiertos de participacion.

o Implementar nuevos lazos y fortalecer los existentes con alianzas de trabajo en red con circuitos
culturales, redes culturales, ciudadania, comunidad universitaria y organizaciones comunitarias.

o Disefar, administrar y mantener directorios y un sistema de seguimiento e informacion de los
participantes como ponentes, docentes y publico a las actividades, presenciales y en linea.
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e Mantener actualizada la programacion de las actividades en linea y en los espacios de la Casa de
las Humanidades.

e Fungir como Secretario Técnico del Comité de Becas.
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Coordinacion del Programa Editorial

Objetivo
Dirigir y controlar la planificacién y los procesos de edicion y producciéon del Programa Editorial de la

Direccién General de Divulgacion de las Humanidades (DGDH) para determinar la generacion de
nuevos titulos.

Funciones
e Proponer al titular de la DGDH el programa anual de actividades del Programa Editorial conforme
al plan de trabajo de la Direccion.

o Desarrollar e implementar los programas y proyectos especiales de la DGDH.

e Coordinar, controlar, verificar y evaluar los procesos editoriales, legales y administrativos
relacionados con la produccion de libros y establecer la calendarizacion de cada uno de ellos.

o Detectar la pertinencia de nuevos titulos para las diferentes colecciones del Programa Editorial en
Colaboracion con los Comités Editoriales y la Coordinacion de Promocidn y Distribucién.

o Establecer los mecanismos Optimos de comunicacion con los integrantes de los Comités
Editoriales y los autores en todas las etapas del trabajo editorial.

e Administrar el presupuesto destinado a la produccion editorial, en todos y cada uno de sus
procesos.

e Aprobar, en colaboracion con el titular de la Direccién y la Coordinacion de Promocién y
Distribucion, el disefio de portada y de los interiores de las obras, previo a su impresion.

e Cumplir con las politicas editoriales vigentes del Programa Editorial.

e Mantener actualizado el catalogo de publicaciones del Programa Editorial.
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e Colaborar con las dependencias del Subsistema de Humanidades para realizar actividades de
divulgacion y de extension universitaria, de humanidades y ciencias sociales, con un enfoque inter
y multidisciplinario.

e Mantener actualizada la informacion relativa al mercado editorial nacional e internacional, para la
toma de decisiones, que mantenga a la vanguardia los proyectos editoriales de la Direccion.

e Coordinar y controlar la colaboracién con otras editoriales, a fin de gestionar nuevas coediciones.

o Establecer los criterios y estrategias comerciales y editoriales en colaboraciéon con la Coordinacién
de Promocidn y Distribucidn, para la generacion de nuevos titulos.

o Formalizar los convenios y bases de colaboracion, de la Coordinacion de Humanidades y de la
DGDH con otras dependencias de la UNAM e instituciones publicas y privadas.

e Coordinar la elaboracion y validar los diferentes informes solicitados por la Direccién General de
Publicaciones y Fomento Editorial.

o Establecer mecanismos que permitan evaluar el desempefo de todas y cada una de las areas de
la Coordinacion del Programa Editorial.

e Contribuir a la procuracion de fondos para la mejora y actualizacién de la DGDH.

o Organizar la capacitacion y actualizacion permanente de los colaboradores de su area.

e Proveer de informacién actualizada a la plataforma de la DGDH, asi como el mantenimiento y
actualizacion de la informacion del sitio web del Programa Editorial.

e Vigilar las necesidades del area, en funcion del plan de trabajo y del anteproyecto de presupuesto.

e Preparar y presentar a la Direccion informes periddicos de las actividades de la Coordinacién del
Programa Editorial.
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Departamento de Editorial

Objetivo
Organizar los procesos relacionados con la produccion editorial a partir de los procedimientos
administrativos, editoriales y legales para la edicién de libros.

Funciones

e Coordinar y controlar el proceso editorial de las obras a publicarse, desde la recepcion del
manuscrito, el marcaje, la correccion y edicion, hasta los vistos buenos de pruebas de interiores y
forros.

o Coordinar y controlar el proceso de impresién, encuadernacion y acabados de las obras.

o Verificar que la edicién y produccién de obras cumplan con lo establecido segun la politicas y
normas editoriales sefialadas por la Coordinacién del Programa Editorial.

e Integrar el presupuesto destinado a la produccién editorial, considerando los gastos a efectuar por
concepto de pago por derecho de autoria, traduccién, compilacién, edicion y coordinacién, y
considerando los pagos a proveedores por trabajos de tipografia, impresién, encuadernacion,
captura, escaneo, disefio editorial y grafico y consumo de papel.

o Solicitar, analizar y presentar para su autorizacion las cotizaciones de trabajos editoriales, compra
de papel e impresion.

o Formalizar y vigilar las bases de colaboracion con entidades de la UNAM y convenios de
coedicion con editoriales externas.

o Establecer los mecanismos de comunicacién con la Direccion General de Asuntos Juridicos y con
la Oficina Juridica de la Coordinacién de Humanidades, asi como con la Direccion General de
Bibliotecas y la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial para diversos asuntos
relacionados con catalogaciones y procesos, contratos y dictamenes de pago como regalias y
derechos de autor, solicitudes de ISBN y otros registros.
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Secretaria Auxiliar de Editorial

Objetivo
Ejecutar la edicion de las obras a publicarse por el programa editorial de la Direccion General de

Divulgacion de las Humanidades (DGDH) segun los criterios sefialados por el Programa Editorial, con el
fin de que cumplan con los estandares de calidad.

Funciones

e Vigilar y controlar que los manuscritos estén apegados a las condiciones establecidas por el
Programa Editorial segun la coleccion a la que estén destinados y, en su caso, sugerir los cambios
gue se consideren necesarios para tal fin.

e Implementar el marcaje tipografico apegado a las caracteristicas de estilo y de criterios de cada
coleccion editorial.

« Verificar y controlar las diferentes etapas de edicidn, formacién y correccion cuidando que se
cumpla con los estandares de calidad propios de cada coleccion.

e Coordinar y vigilar los trabajos encomendados a los talleres tipograficos y de disefio, y cotejar que
los cambios y correcciones se realicen adecuadamente.

o Desarrollar propuestas de imagenes y textos para forros y materiales promocionales.

e Vigilar y controlar la revisiéon de pruebas finas de interiores y forros, paginas legales, colofén y
catalogacién para su envio a la imprenta.
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Departamento de Ediciones Especiales

Objetivo
Organizar los procesos relacionados con la produccion de ediciones especiales a partir de los
procedimientos administrativos, editoriales y legales en la edicién de libros.

Funciones

e Coordinar el proceso editorial de las obras especiales a publicarse en formatos impresos,
electronicos o audiolibros, desde la recepcién de la obra, el marcaje, la correccion y edicién, hasta
los vistos buenos de los archivos electrénicos o grabaciones.

e Coordinar el proceso de edicidon y produccién audiovisual de las obras.

o Verificar que la edicidén y produccion de las obras especiales cumplan con lo establecido segun las
politicas y normas editoriales sefialadas por la Coordinacion del Programa Editorial.

e Integrar y vigilar el presupuesto destinado a la produccion editorial, considerando los gastos a
efectuar por concepto de pago por derechos de autoria, traduccién, compilacion, edicién y
coordinacion, asi como los pagos a proveedores por trabajos de produccién audiovisual, editorial o
disefio segun las necesidades de cada obra.

e Solicitar, analizar y presentar para su autorizacion las cotizaciones de trabajos editoriales y de
produccién audiovisual.
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Coordinacion de Promocion y Distribucidn

Objetivo

Planear, desarrollar y evaluar las estrategias de promocion, comercializacion y distribucion del programa
editorial de la Direccién General de Divulgacién de las Humanidades (DGDH), ademas de gestionar
vinculos institucionales con entidades universitarias y externas para una mayor visibilidad y presencia de
dichas publicaciones.

Funciones
e Proponer al titular de la DGDH el programa anual de actividades de la Coordinacion de Promocién
y Distribucion conforme al plan de trabajo de la Direccion.

o Desarrollar e implementar los programas y proyectos especiales de la Direccion.

e Desarrollar, implementar y evaluar los acuerdos comerciales con entidades publicas y privadas
gue fortalezcan la presencia del Programa Editorial en &mbitos externos, nacionales y extranjeros.

e Crear las politicas y estrategias de promociéon editorial y comercial en colaboracion con el
Programa Editorial de la Direccion.

o Participar en los comités editoriales de las colecciones del Programa Editorial para delinear
estrategias de reimpresion, distribucién y comercializacion.

e Coordinar y controlar las librerias de la Direccion.

e Controlar los diversos procesos administrativos relacionados con la distribucion de las
publicaciones tales como inventarios, facturacion, ventas, consignaciones y almacén.

e Coordinar y controlar la elaboracion con editoriales externas, a fin de incluir su oferta editorial
dentro de la Direccion.

e Controlar y desarrollar las disposiciones editoriales y administrativas establecidas entre la
Direccién General de Divulgacion de las Humanidades y la Direccién General de Publicaciones y
Fomento Editorial.
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Coordinar el programa de donaciones de libros a entidades educativas y culturales.

Colaborar con las dependencias del Subsistema de Humanidades, ademas de las otras entidades
universitarias o culturales, para realizar actividades de divulgacion y de extension universitaria, de
humanidades y ciencias sociales, con un enfoque inter y multidisciplinario.

Formalizar los convenios y bases de colaboracién, de la Coordinacién de Humanidades y de la
DGDH con otras dependencias de la UNAM e instituciones publicas y privadas.

Proveer de informacion actualizada a la plataforma de la Direccién, asi como el mantenimiento y
actualizacion de la informacion del sitio web del Programa Editorial.

o Establecer mecanismos que permitan evaluar el desempefio de todas y cada una de las areas de
la Coordinacion de Promocion y Distribucion.

e Contribuir a la procuracion de fondos para la mejora y actualizacion de la Direccion.

Planear y organizar la capacitacién y actualizacion permanente del personal de su &rea.

Vigilar las necesidades del area, en funcioén al plan de trabajo y el anteproyecto de presupuesto.

e Preparar y presentar a la Direccion informes periédicos de las actividades de la Coordinacién de
promocién y distribucién.
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Departamento de Librerias

Objetivo
Coordinar y desarrollar la operacion de las librerias de la Direccion General de Divulgacion de las

Humanidades (DGDH), para ofrecer el servicio de venta de libros del Programa Editorial a la comunidad
un universitaria y al publico en general.

Funciones

e Coordinar la planeacion y operacion de las librerias de la DGDH, la de la Casa de las
Humanidades, la libreria itinerante Clementina Diaz y de Ovando y las que se integren en el
desarrollo de la Direccion.

e Participar, junto con la Coordinacién de Promocién y Distribucién en el desarrollo de estrategias
para mejorar las condiciones y alcances de distribucion de los libros del Programa Editorial, y para
lograr la 6ptima promocién de los mismos.

e Organizar y controlar en el Sistema de Gestién de Libros, el material producido por el Programa
Editorial, ademas de aquellos recibidos en consignacion de otras instancias de la UNAM y de
editoriales externas.

e Coordinar la informacion a través del sistema de control de ventas e inventarios, stocks, facturas,
arqueos de caja, depdsitos de venta, actualizacion de precios, entradas y salidas.

e Organizar e implementar la venta a clientes, entidades, librerias UNAM o librerias externas en lo
referente a pedidos, distribucidn, devolucion y facturacion.

« Verificar, en coordinacién con las areas administrativas correspondientes, que la captacion y
depésito de los ingresos extraordinarios se realice conforme a los lineamientos establecidos por la
Direccion General e Finanzas.

e Implantar la capacitacion adecuada al personal que labora en las librerias y coordinar su
desempefio para ofrecer una 6ptima atencion al publico y a proveedores.

e Controlar y resguardar la operacion general del almacén para un constante y expedito acceso a
las publicaciones.
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o Establecer criterios de exhibiciéon en las librerias de acuerdo con los contenidos tematicos y
comerciales de los libros.
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Departamento de Comercializacion

Objetivo

Desarrollar las estrategias necesarias para maximizar la comercializacion de los libros de Humanidades,
atendiendo a las acciones de mercadeo en el ambito editorial, las proyecciones financieras, el andlisis
de la cartera de clientes y los procesos administrativos de acuerdo a la normatividad universitaria
indicada en estos rubros.

Funciones

o Disefar estrategias de mercado con el fin de incrementar el desplazamiento de las publicaciones
en &mbitos universitarios y externos.

e Planear las acciones adecuadas para obtener informacion de potenciales nuevos clientes
(lectores y distribuidores) y asi renovar los procesos comerciales.

Generar estrategias de visibilidad del Programa Editorial, on line o en campo, que capten clientes
a través de mensajes y plataformas no tradicionales y lograr un posicionamiento institucional y
comercial.

Crear mecanismos de analisis (temas, autores, disefio, contenidos, precio) que brinden
informacién acerca de la factibiidad de promover y distribuir libros en publicos determinados.

Establecer procesos de medicion de ingresos por venta directa (librerias de Humanidades) o
indirecta (DGPyYFE y otros clientes) frente a gastos de operacion para hacer eficientes las
actividades comerciales, analizando la factibilidad de continuarlas.

e Proponer acciones de evaluacion permanentes, editoriales y administrativas, con el fin de lograr
los resultados proyectados, tanto comercial como institucionalmente y dar la informacién necesaria
para actualizar y mejorar los procesos.

o Fortalecer la cartera de clientes (centros educativos, distribuidores, promotores, librerias)
actualizando la informacién que reciben, promoviendo las novedades editoriales y productos de
demanda constante.
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e Segmentar la cartera de clientes de los libros buscando optimizar la informacién de las
publicaciones con el fin de facilitar el acceso al material.

o Disefar los flujos de trabajo necesarios para establecer controles internos sistematizados que
permitan hacer eficientes los procesos productivos y administrativos de la comercializacién de las
publicaciones.

e Evaluar periédicamente el proceso administrativo, tanto en recursos humanos como en la
operacion general, con el fin de responder a evaluaciones institucionales y auditorias.
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Secretaria Técnica de Educacion Continuay Enlace con Divulgacion de la Ciencia de
la DGDH

Objetivo
Disefiar e implementar instrumentos de diagnostico para la deteccion de necesidades y areas de interés
de Educacion Continua para la actualizacion de los profesionistas, académicos y la sociedad en general.

Funciones

e Coordinar el desarrollo, adecuacion, modificacion y/o actualizacion de programas académicos, de
difusion cultural, deportivos, administrativos y/o juridicos del area de adscripcion.

e Fortalecer la vinculaciéon con diferentes entidades internas y externas para ofrecer simposios,
cursos de actualizacion y eventos de educacion continua.

o Verificar y evaluar el programa de cursos de actualizacién, diplomados, conferencias,
videoconferencias y platicas magistrales.

« Verificar la existencia de apoyos materiales, fisicos y humanos para la realizacién de cursos de
educacion continua.

e Dar seguimiento a los programas de prestacion de servicios académicos y técnicos.

o Disefar e implementar mecanismos de registro, inscripcion y pago para alumnos, profesores y
trabajadores de la DGDH y publico en general.

o Dar seguimiento a la captacion de recursos derivada de las actividades académicas como cursos,
talleres, diplomados.

e Coordinar el desarrollo, adecuacién, modificacién y/o actualizacion de programas e informes
académicos de difusion cultural y de divulgacion.

e Fungir de enlace en aquellos proyectos de divulgacién y difusibn que por su caracter
multidisciplinar, requieran de vinculacion con la Direccién General de Divulgacién de la Ciencia.
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e Desarrollar el informe anual de las actividades desempefiadas en la Secretaria.
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Departamento de Producciéon y Medios Digitales

Objetivo
Disefiar y producir contenidos audiovisuales de divulgaciéon y promocion para distintos medios de
comunicacion y plataformas digitales dirigidos a la comunidad universitaria y otras audiencias.

Funciones

e Coordinar y vigilar la produccion de materiales en diferentes formatos de audio y video para
diversos medios de comunicacion y redes sociales, atendiendo las nuevas tecnologias.

e Organizar y mantener la documentaciéon audiovisual de las principales actividades que se
desarrollan en la Direccién General de Divulgacion de las Humanidades (DGDH).

o Disefar y adaptar diversos materiales de divulgacion que sean compatibles para las plataformas
digitales y tradicionales.

e Coordinar y generar transmisiones via streaming, de las diversas actividades prioritarias para la
DGDH.

e Monitorear las tendencias de informacién y nuevos formatos, asi como desarrollo tecnol6gico de
produccidn, a fin de sugerir actualizaciones en los materiales audiovisuales de la DGDH.

e Mantener actualizado el directorio de contactos clave en emisoras de radio, canales de television
y medios digitales para vincular producciones de la DGDH y apoyar estrategias de medios.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Departamento de Disefio y Comunicacion Grafica

Objetivo

Comunicar a través de medios graficos, mensajes especificos y accesibles a la comprension, analizando
los cambios y fendmenos politicos, culturales y sociales que puedan ser impulsados desde la
comunicacion visual para las actividades sustantivas de la Direccién General de Divulgacion de las
Humanidades.

Funciones

o Diagnosticar y analizar las necesidades de comunicacion gréfica y divulgacion en entornos
digitales de la Direccion de Divulgacion de las Humanidades

e Planear, preparar el disefio grafico y desarrollar los sitios de internet de la Coordinacion de
Humanidades y de la Direccion General de Divulgacién de las Humanidades.

o Disefiar y desarrollar los los micrositios de internet de las diferentes areas y programas de la
Direccion General de Divulgacion de las Humanidades.

e Disefiar los diversos contenidos y materiales graficos para las plataformas digitales vy
publicaciones fisicas.

Disefar las estrategias de comunicacion enfocadas en redes sociales.

Instalar, dar mantenimiento y actualizar el Sistema de Gestién de Contenidos de los sitios de
internet de la Coordinacion.

Investigar continuamente los diferentes recursos digitales para la optimizacion del alcance
comunicacional de las plataformas digitales.

o Implementar y analizar los sistemas de estadisticas en los sitios de internet.

Desarrollar propuestas para la mejora de las estrategias de comunicacion grafica de la Direccion
General de Divulgacién de las Humanidades.
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« Vigilar la optimizaciéon de descarga y despliegue de contenidos digitales.
» Desarrollar los planes de estructuracion de informacion y catdlogos en las plataformas digitales.

e Desarrollar y disefiar los entornos de gestiébn de documentos y materiales graficos de las
plataformas digitales.
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Secretaria Auxiliar de Difusién

Objetivo

Difundir las actividades de las diferentes areas de la Direccion General de Divulgacion de las
Humanidades (DGDH), asi como las publicaciones editoriales de la misma para lograr una mayor
proyeccion dentro y fuera de la comunidad universitaria.

Funciones
o Disefiar y coordinar estrategias de difusion y relaciones publicas para visibilizar las publicaciones
del Programa Editorial y promover su participacion en ferias de libros.

e Actualizar la informacién sobre los diferentes publicos y audiencias para el desarrollo de
estrategias de difusion.

o Definir los canales de comunicacién de acuerdo con las necesidades de difusion de la DGDH.

e Vincular las novedades editoriales con diferentes publicos a partir de resefias, presentaciones,
promocion y entrevistas, entre otros.

e Promocionar las actividades especiales de la DGDH.

e Programar, difundir y coordinar las actividades académicas de la DGDH.

MO-COHU211.01/Marzo 2023 1B

80



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion y Consejo Técnico de Humanidades

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Direccién del Programa Universitario de Estudios Sobre Asiay Africa (PUEAA)

Objetivo
Fomentar y coordinar los esfuerzos de investigacion multidisciplinaria e interistitucional , docencia,
extension y difusidn de la cultura sobre Asia y Africa, para la generacion y difusion del conocimiento.

Funciones

» Coordinar y organizar investigaciones con el objeto de generar el conocimiento necesario que
permita reflexionar sobre las problematicas en Asia y Africa y contribuir a con propuestas de
solucién, asi como de prevencion de probleméaticas similares en México.

» Promover, organizar y difundir diplomados, conferencias, coloquios, investigaciones y demas
actividades académicas nacionales e internacionales sobre temas de Asia y Africa y su relacién
con América Latina y México.

» Impulsar estrategias tedrico metodologicas conjuntas entre la UNAM e instituciones de educacion
superior en Asia y Africa con la finalidad de construir conocimiento para atender problematicas
semejantes entre México y esos dos continentes a través de relaciones de intercambio académico.

« Editar publicaciones y otros productos de divulgacion sobre temas cientificos, sociales, culturales
y artisticos relacionados Asia y Africa.

Llevar a cabo las gestiones encaminadas a la obtencion de recursos financieros para las
actividades de investigacidn, docencia, difusion y vinculacion en los estudios sobre Asia y Africa.

Desarrollar el plan anual de trabajo y presentarlo al Comité Directivo para su aprobacion.

Coordinar la ejecucion y desarrollo de los programas de trabajo del PUEAA.

e Someter al Comité Directivo el informe de actividades y las propuestas para la evolucion del
PUEAA.

e Preparar los dictamenes técnico académicos sobre las propuestas de proyectos especificos a
desarrollar.
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Secretaria Académica PUEAA

Objetivo

Coordinar y coadyuvar con la persona titular del Programa Universitario de Estudios Sobre Asia y Africa
a la calidad del desempefo, asi como a la formacion, actualizacién, superacion y excelencia del
personal académico, mediante la consolidacién de programas de colaboracién e intercambio para dar
curso y seguimiento a los distintos programas de apoyo y estimulos del personal académico y promover
actividades de difusién y colaboracion interinstitucional.

Funciones
o Desarrollar y presentar a consideracion de su jefe inmediato las propuestas de politica académica
en los diferentes ambitos de accién del PUEAA.

e Apoyar en el disefio y aplicacion de las politicas académicas del PUEAA, asi como al desahogo
de los asuntos académico-administrativos a cargo del mismo.

e Coordinar las actividades académicas y de investigacion del PUEAA.

e Organizar y dar seguimiento a los programas de trabajo de investigacion y docencia del PUEAA
de conformidad con sus propias necesidades.

o Participar en la organizacion y desarrollo de eventos académicos del PUEAA

e Informar por escrito trimestralmente a la Coordinacion de Humanidades los resultados de logros
de las metas establecidas en la MIR.

o Representar a la persona titular del PUEAA en los distintos organismos publicos o privados que le
encomiende.
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Secretaria Técnica PUEAA

Objetivo
Coordinar la realizacion de las tareas sustantivas del PUEAA para posicionar a la UNAM y a sus
académicos en temas relacionados con los estudios de Asia y Africa.

Funciones
» Promover, organizar y difundir diplomados, conferencias, seminarios, coloquios, investigaciones y

demas actividades académicas, nacionales e internacionales, sobre temas de Asia y Africa y su
relaciébn con América Latina y México.

» Coordinar la edicion de publicaciones y otros productos de divulgacion sobre temas cientificos,
sociales, culturales y artisticos relacionados con Asia y Africa.

e Divulgar contenidos multimedia, tanto propios como externos, para acercar y vincular al publico en
general con el sector académico y el PUEAA

e Crear material visual como medio informativo y de difusion aplicando el conocimiento de los
principios de disefio y conceptos estéticos para diversas plataformas, tanto digital como para
medios impresos, que permitan generar una identidad propia.

o Coordinar la logistica de las actividades de educacién continua: diplomados, cursos y talleres.
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Direccion del Programa Universitario de Estudios Sobre Educacion Superior (PUEES)

Objetivo
Impulsar, desarrollar y consolidar la investigacion multidisciplinaria sobre politicas y sistemas de
educacion superior en México y el mundo, para generar y sistematizar conocimientos acerca de sus

caracteristicas y efectos.

Funciones

o Establecer y dar continuidad a los vinculos con las instancias universitarias relacionadas con la
tematica de la educacion superior para promover la participacion de sus investigadores dentro de

los proyectos del PUEES.

o Establecer relacion con las instituciones y organismos nacionales e internacionales para la
organizacion de mesas Yy foros, asi como participar en actividades que conlleven a la formulaciéon
de estrategias y politicas relacionadas con la educacién superior.

Coordinar la ejecucion y desarrollo del PUEES.

Preparar la propuesta de presupuesto anual, gestionar la obtencidn de ingresos extraordinarios y
administrar los recursos econémicos y materiales del PUEES.

Desarrollar el programa anual de trabajo y presentarlo ante el Comité Directivo.

Ejecutar las politicas y acciones definidas por el Comité Directivo.
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Secretaria Académica PUEES

Objetivo

Coordinar y coadyuvar con la persona titular del Programa Universitario de Estudios Sobre Educacion
Superior a la calidad del desempefio, asi como a la formacidn, actualizacion, superacion y excelencia
del personal académico, mediante la consolidacion de programas de colaboracién e intercambio para
dar curso y seguimiento a los distintos programas de apoyo y estimulos del personal académico y
promover actividades de difusién y colaboracién interinstitucional.

Funciones

o Desarrollar y presentar a consideracion de su jefe inmediato las propuestas de politica académica
en los diferentes ambitos de accién del PUEES.

e Apoyar en el disefio y aplicacion de las politicas académicas del PUEES, asi como al desahogo
de los asuntos académico-administrativos a cargo del mismo.

e Coordinar las actividades académicas y de investigacion del PUEES.

e Organizar y dar seguimiento a los programas de trabajo de investigacion y docencia del PUEES
de conformidad con sus propias necesidades.

o Participar en la organizacioén y desarrollo de eventos académicos del PUEES.

e Informar por escrito trimestralmente a la Coordinacion de Humanidades los resultados de logros
de las metas establecidas en la MIR.

o Representar a la persona titular del PUEES en los distintos organismos publicos o privados que le
encomiende.

MO-COHU211.01/Marzo 2023 1B

85



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion y Consejo Técnico de Humanidades

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Direccion del Programa Universitario de Estudios Sobre Democracia, Justiciay
Sociedad (PUEDJS)

Objetivo

Impulsar, desarrollar y consolidar la investigacion multi e interdisciplinaria sobre la democracia y sus
procesos sociales en México y el mundo, para generar y sistematizar conocimientos acerca de sus
caracteristicas y efectos, asi como establecer las estrategias que permitan aplicar los resultados de las
investigaciones realizadas en beneficio de la sociedad.

Funciones

o Establecer y dar continuidad a los vinculos con organismos, fundaciones, asociaciones,
universidades e instituciones de educacién superior e investigacion que desarrollen lineas
tematicas vinculadas con democracia y sociedad, para promover la participaciébn de sus
especialistas e investigadores dentro de los proyectos del PUEDJS.

o Establecer relacion con las instituciones y organismos nacionales e internacionales para la
organizacion de mesas y foros, asi como participar en actividades que permitan la difusion de los
estudios sobre democracia.

e Coordinar la ejecucion y desarrollo del Programa Universitario de Estudios sobre Democracia,
Justicia y Sociedad (PUEDJS).

o Desarrollar el programa anual de trabajo y presentarlo ante el Comité Directivo.

o Desarrollar la propuesta de presupuesto anual, gestionar la obtencion de ingresos extraordinarios
y administrar los recursos econdémicos y materiales que tiene asignados.

o Ejecutar la politicas y acciones definidas por el Comité Directivo.
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Secretaria Académica PUEDJS

Objetivo

Coordinar y coadyuvar con la persona titular del Programa Universitario de Estudios Sobre Democracia,
Justicia y Sociedad a la calidad del desempefio, asi como a la formacion, actualizacion, superacion y
excelencia del personal académico, mediante la consolidacién de programas de colaboracion e
intercambio para dar curso y seguimiento a los distintos programas de apoyo y estimulos del personal
académico y promover actividades de difusion y colaboracion interinstitucional.

Funciones
o Desarrollar y presentar a consideracion de su jefe inmediato las propuestas de politica académica
en los diferentes ambitos de accién del PUEDJS.

e Apoyar en el disefio y aplicacion de las politicas académicas del PUEDJS, asi como al desahogo
de los asuntos académico-administrativos a cargo del mismo.

e Coordinar las actividades académicas y de investigacion del PUEDJS.

e Organizar y dar seguimiento a los programas de trabajo de investigacion y docencia del PUEDJS
de conformidad con sus propias necesidades.

o Participar en la organizacion y desarrollo de eventos académicos del PUEDJS.

e Informar por escrito trimestralmente a la Coordinacion de Humanidades los resultados de logros
de las metas establecidas en la MIR.

o Representar a la persona titular del PUEDJS en los distintos organismos publicos o privados que
le encomiende.
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Departamento de Divulgacion y Publicaciones

Objetivo

Coordinar y coadyuvar, en conjunto con el Director del Programa Universitario de Estudios sobre
Democracia, Justicia y Sociedad (PUEDJS) y el Secretario Académico, el disefio y la implementacion de
estrategias de divulgacion y publicaciones, para dar a conocer las actividades, la edicion de las
publicaciones periédicas, y los resultados de las investigaciones del Programa tanto con editoriales, asi
como, con revistas de reconocido prestigio.

Funciones

Coadyuvar y coordinar en conjunto con el Director del Programa Universitario de Estudios sobre
Democracia, Justicia y Sociedad y el Secretario Académico, el disefio y la implementacion de
estrategias de divulgacion y publicaciones.

Preparar y divulgar comunicados de prensa y otros materiales de comunicacion social, para dar a
conocer las actividades en los medios de comunicacion.

Coordinar y vigilar el proceso de edicion, formacion y correccidn de estilo para las publicaciones
cientificas y de divulgacion.

Organizar y preparar los resultados de las investigaciones para su publicacion en editoriales y
revistas académicas de reconocido prestigio.

Establecer convenios de colaboracién con otras areas de la Universidad, asi como con editoriales
comerciales y académicas que permitan la publicacion de los resultados de los proyectos de
investigacion.
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Secretaria Técnica PUEDJS

Objetivo
Coordinar y coadyuvar con el Director en la organizacion y el control de los servicios técnicos o de

apoyo académico, adscritos al Programa.

Funciones

Programar la prestacion de servicios de apoyo al personal académico de su area.

Coordinar sus actividades con las de otras areas involucradas en los servicios prestados

Participar con su jefe inmediato en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y el informe de
actividades de su éarea.

Proporcionar los apoyos logisticos para la realizacion de diversos eventos de caracter académico
del Programa.
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Departamento de Disefio Grafico y Produccion Audiovisual

Objetivo
Desarrollar contenidos graficos y audiovisuales de alta calidad que acomparien y aumenten el impacto

de los proyectos de investigacion, docencia, dialogo y extension del Programa.

Funciones
Preparar un plan estratégico de generacion de contenidos graficos y audiovisuales.

Producir y editar contenidos graficos y audiovisuales sobre las tematicas del programa.

Recibir y cumplir con las solicitudes para materiales graficos y audiovisuales de las otras areas del

Programa.

Evaluar la calidad y el impacto de los contenidos gréficos y audiovisuales.
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Direccion del Programa Universitario de Gobierno (PUGOB)

Objetivo

Crear un espacio universitario que se sume a la divulgacién del conocimiento y contribuya a promover el
interés y la participacion de la ciudadania en los asuntos publicos, asi como la profesionalizacion y la
dignificacion de la practica politica bajo valores y principios democraticos.

Funciones

o Disefiar una oferta educativa teérica y practica con un énfasis profesionalizante, apoyandose en
las nuevas pedagogias y tecnologias, que favorezcan la participacién de estudiantes, egresados
universitarios y protagonistas del ambito publico provenientes de México y otros paises.

e Promover la creacién de un laboratorio de innovacion publica (UNICEF, 2020) con el fin de
desarrollar, probar y evaluar soluciones efectivas a los problemas publicos y generar conocimiento.

e Impulsar el debate, el dialogo politico y la difusién de resultados de la investigacion, que
contribuyan a la consolidacion de una cultura politica democratica.

e Participar en la soluciéon de los problemas que enfrentan los gobernantes y representantes
politicos y sociales a través de programas especiales de capacitacion y asesoria.

Establecer vinculos con las entidades y dependencias de la Universidad que realizan actividades
relacionadas con politica, gobierno e innovacion publica.

Promover aportaciones externas, a través de la Fundacion UNAM, que contribuyan a la
realizacion de eventos nacionales e internacionales.

Elaborar el programa anual de trabajo y presentarlo para su aprobacién al Comité Directivo.

Coordinar la ejecucion y desarrollo del Programa.
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Secretaria Técnica del Consejo Técnico

Objetivo

Analizar los casos enviados para ratificacion o conocimiento del Consejo Técnico y vincular a las
entidades y dependencias del subsistema de humanidades de acuerdo a su ambito de competencia, asi
como realizar las actividades necesarias para la eficiente resolucion de los casos que se sometan a este
cuerpo colegiado.

Funciones

o Planear, gestionar y organizar el deshago de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Técnico de Humanidades (CTH).

e Programar y convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias que realice el CTH con respecto
a la aprobacion de propuestas de creacién de programas de posgrado, asi como de los planes de
estudio compartidos o combinados en los términos que establece el Reglamento General de
Estudios de Posgrado de la UNAM

e Brindar asesoria técnica, juridica y, en su caso académica al personal directivo de cada entidad
y/o dependencia afin al Subsistema de Humanidades en relacién con los procedimientos que son
turnados para su deliberacion y de resolucién del CTH.

e Fungir como enlace de comunicacion entre la Presidencia del Consejo Técnico de Humanidades y
sus integrantes en un momento distinto al desarrollo de las sesiones.

o Coordinar la atencion de solicitudes especificas de los miembros que integran al Pleno del CTH.

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad universitaria: Ley Organica, Estatutos, Reglamentos
(generales o especiales), Convocatorias, Lineamientos, Bases, criterios de interpretacion emitidos y
publicados por la Oficina del Abogado General, Circulares Administrativas, Acuerdos del propio
CTH y/o Reglamentos Internos de las entidades, centros o dependencias.

e Coadyuvar en la revision de la correspondencia analizada por las y los integrantes de dicha
Secretaria para ser presentados a la deliberacién y decision, tanto a las Comisiones como al Pleno
del CTH.
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e Coordinar la preparacion de los indices que contengan las solicitudes para su presentacién ante el
Pleno del CTH, a través de sus diversas comisiones.

e Revisar con la Presidencia del CTH los indices referidos y los asuntos competencia directa del
Pleno.

e Organizar y vigilar la gestion de los diversos asuntos deliberados y resueltos, tanto de las
Comisiones Permanentes y Especiales, como del Pleno del CTH.

e Apoyar a la Presidencia del CTH durante el desarrollo de las Sesiones del CTH.
¢ Revisar el acta del Pleno levantada en sesién ordinaria o extraordinaria realizada.

o Notificar a los titulares de las entidades afines del Subsistema sobre la decision que acordé el
Pleno del CTH con respecto a sus solicitudes.

o Representar al Coordinador de Humanidades en su nombramiento de Presidente del Consejo
Técnico de Humanidades, cuando asi lo solicite.
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Secretaria Auxiliar de Asesoriay Orientacion a Organos Colegiados

Objetivo
Brindar apoyo y buscar mecanismos necesarios con base a la normatividad para que la Secretaria

Técnica apoye a las entidades del Subsistema en la gestién, desarrollo y notificacion de solicitudes de
orden académico.

Funciones

e Atender dudas y solicitudes que manifiesten los miembros del Consejo Técnico de Humanidades
(CTH) y los Académicos del Subsistema con respecto a los procedimientos sometidos a
consideracion.

e Analizar y cotejar la documentacion de las solicitudes referentes a procedimientos especificos a
considerarse por el Pleno.

e Analizar, cotejar y verificar el cumplimiento normativo de los expedientes de Concursos de
Oposicion a presentarse en las distintas comisiones del CTH.

e Dar seguimiento a las solicitudes de recursos de revisién (integrar Comisiones Especiales
Revisoras, convocar a reunion de trabajo para la revisién de los recursos y elaborar el acta para
presentar al Pleno del CTH la opinidbn razonada), transparencia, asi como a las solicitudes
especiales del Secretario Técnico.

e Agendar, convocar y mantener los mecanismos de control para la gestion y el desahogo de los
movimientos académicos concernientes a la Comision Especial de Asesores (CEA), la Comision
Permanente de Asuntos Legislativos (CPAL) y al propio pleno del CTH.

e Mantener comunicacién con Directores y Secretarios Académicos, siendo guia en las solicitudes
que sean requeridas.

o Verificar el cumplimiento normativo y criterios de revision académico-administrativos derivados del
Estatuto del Personal Académico y de las Convocatorias del PRIDE.
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e Coordinar la elaboracion de actas conforme a los criterios de revision que establecen tanto el
Estatuto del Personal Académico como las Convocatorias PRIDE y el Reglamento General de
Estudios de Posgrado.

e Brindar apoyo juridico al Secretario Técnico para atender las dudas de esta naturaleza que le
presenten las distintas entidades del Subsistema de Humanidades, en torno a los asuntos
competencia del CTH.
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Departamento de Seguimiento y Evaluacién

Objetivo

Aucxiliar a la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de Humanidades en la consolidacion de la posicién
de vanguardia de la investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales y su vinculacion con los asuntos
y problemas prioritarios del pais, a través de la definicion de metas e indicadores que permitan impulsar
y evaluar el desarrollo de la vida académica del Subsistema de Humanidades.

Funciones

e Proponer a la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de Humanidades la definicion y
seguimiento puntual a la matriz de Indicadores para resultados (MIR) del Consejo Técnico de
Humanidades y sus comisiones.

o Definir conceptualmente los indicadores de evaluacion del Consejo Técnico de Humanidades y
sus comisiones, asi como la forma de integrar y documentar la informacion necesaria para su
seguimiento.

e Recopilar y concentrar trimestralmente la informacién y documentacién necesaria para el
seguimiento del cumplimiento de los indicadores del Consejo Técnico de Humanidades y sus
comisiones.

o Generar las estadisticas correspondientes a los indicadores del Consejo Técnico de Humanidades
y sus comisiones para apoyar a la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de Humanidades en el
andlisis de la informacién que requiera la Coordinacion de Humanidades o alguna otra instancia
universitaria.

e Proponer y llevar a cabo la evaluacion comparativa de indicadores académicos entre el
Subsistema de Humanidades y otros Subsistemas de Investigacion afines, tanto nacionales como
extranjeros.
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Departamento de Apoyo al Consejo Técnico

Objetivo

Analizar el estatuto juridico-deliberativo, reglamentario, estatutario y los criterios de interpretacion de los
siguientes procedimientos: Cambio de adscripcién, Horas, Catedras u otras labores remuneradas,
Comisiones Académicas, Contratos Nuevos, Prérrogas de Contrato, Renovaciones de Contratos,
Licencias Académicas, con el fin de coadyuvar a la eficiente integracion de los expedientes y gestion de
las resoluciones del Consejo Técnico de Humanidades.

Funciones

o Establecer mecanismos de interaccion y comunicacion con Secretarias Académicas, Generales y
Direccion de los 11 Institutos de Investigacién, 7 Centros de Investigaciéon y entidades afines del
Subsistema de Humanidades, para realizar la gestion integral de los expedientes de tramites
académico-administrativos a través de las interacciones y didlogo con Secretarias Académicas,
Generales y Direccion de las entidades.

e Analizar, cotejar y verificar el cumplimiento normativo de los expedientes de los procedimientos
sefialados a presentarse en las distintas comisiones del Consejo Técnico de Humanidades (CTH).

e Coordinar los registros y analisis de los asuntos turnados al CTH en el Sistema "CORE" de la
Secretaria Técnica del CTH.

e Proponer las mejoras administrativas de gestidon y operacioén interna en el desahogo eficiente de
los asuntos que son competencia de la Secretaria Técnica del CTH.

e Sistematizar los datos relacionados con el nimero de asuntos aprobados por el CTH para los
informes mensuales, trimestrales y anuales, tanto del CTH como de la Secretaria Administrativa de
la Coordinacion de Humanidades.

e Planear las Sesiones del Pleno y las Comisiones Permanentes, Especiales del CTH.
e Validar y aplicar en el Sistema "CORE" las bajas e informes académicos a presentar ante el CTH.

e Capacitar al personal de nuevo ingreso de la Secretaria Técnica en la aplicacion estatutaria y/o
reglamentaria, asi como en el uso del Sistema "CORE".
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e Apoyar en la gestion digital y la asesoria especializada a la Secretaria Técnica en el desahogo de
los asuntos turnados semanal y quincenalmente a las Comisiones Permanentes, Especiales y del
Pleno del CTH de cada una de las sesiones.

e Apoyar al Departamento de Sistemas en cualquier asunto relacionado con el Sistema "CORE".
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Secretaria Auxiliar de Apoyo a Comisiones

Objetivo

Contribuir en el cumplimiento de las atribuciones que ha encomendado la Legislacién Universitaria al
Consejo Técnico de Humanidades (CTH), a través del apoyo al titular de la Secretaria Técnica del CTH
en la planeacion, desarrollo y conclusiéon de las sesiones del CTH, comisiones, reuniones y demas
procedimientos requeridos para el correcto desahogo de cada uno de los tramites.

Funciones

e Planear y generar con base en el Reglamento Interno del Consejo Técnico de Humanidades, la
estructura de las sesiones del Consejo Técnico de Humanidades (CTH).

e Administrar y gestionar la informaciéon de las sesiones del Pleno del CTH y su registro en el
archivo historico.

e Recabar actas, indices e informacién general para establecer mecanismos de presentacion ante
el pleno del CTH.

e Apoyar al Secretario Técnico en la difusion de informacién correspondiente a las sesiones del
CTH.

o Establecer mecanismos de comunicacion con las distintas entidades del Subsistema de
Humanidades, para realizar la gestion y precision en la conformacion de expedientes de tramites
académico-administrativos a través del dialogo con Secretarias Académica, Generales y Direccién
en las entidades.

e Analizar, cotejar y verificar el cumplimiento normativo de los expedientes de Concursos de
Oposicion a presentarse en las distintas comisiones del Consejo Técnico de Humanidades (CTH).

o Verificar el cumplimiento normativo y procesamiento de tramites académico-administrativos
derivados del Estatuto del Personal Académico.

e Coordinar la elaboracion de actas y formatos para la conformacién de expedientes de tramites
académico-administrativos derivados del Estatuto del Personal Académico.
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e Analizar los registros histéricos del Sistema "CORE" de la Secretaria Técnica del CTH.

o Proponer y desarrollar herramientas administrativas para la gestién y operacion interna de la
Secretaria Técnica el CTH.

o Brindar apoyo al Secretario Técnico para hacer del conocimiento al Presidente del CTH la
conformacién de cada una de las sesiones.

e Administrar el contenido de la pagina web del CTH (www.cth.unam.mx).
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Unidad Juridica

Objetivo

Atender los asuntos juridicos en los que se involucre, tanto a la Coordinaciéon de Humanidades como a
los Institutos, Centros y Programas Universitarios que conforman el Subsistema de Humanidades,
especificamente en las materias: Civil, Penal, Laboral, Migratoria, Instrumentos Juridicos y Disciplina
Universitaria.

Funciones

e Atender los asuntos juridicos en materia Laboral, Penal, Civil, Migratoria y de Disciplina
Universitaria, en los cuales las entidades del Subsistema de Humanidades estén involucradas.

e Asesorary, en su caso, brindar el apoyo necesario en materia juridica al Director de las entidades
del Subsistema.

o Llevar el control y registro detallado de cada uno de los procesos y asuntos en los que intervenga
la Coordinaciéon de Humanidades e informar a ésta y a la Coordinacion de Oficinas Juridicas, con la
periodicidad que sefiale.

e Aplicar los criterios establecidos por la Oficina del Abogado General y la Direccion General de
Asuntos Juridicos, asi como acatar las medidas dictadas por éstas.

e Formalizar ante las autoridades competentes los tramites migratorios del personal académico
extranjero al servicio de la dependencia de adscripcion.

o Desarrollar y revisar los proyectos de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos en que
la Coordinacién de Humanidades sea parte.

o Formalizar ante la Oficina del Abogado General la revision, validacion y registro de los contratos,
convenios, y demas instrumentos juridicos en que la Coordinacién de Humanidades sea parte.

e Atender las solicitudes de informacion publica del Subsistema de Humanidades en apego a los
principios y bases establecidos en la normativa aplicable.
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o Ser el enlace para ofrecer a la comunidad universitaria y a la sociedad en general el acceso a la
informacidén generada por el Subsistema de Humanidades en apego a los principios y bases
establecidos en la normativa aplicable.

e Conocer y tramitar los demas asuntos juridicos que determine el Coordinador de Humanidades y
el Abogado General.

e Coordinar y verificar el acopio de informacién correspondiente a los informes trimestrales de la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

e Informar por escrito trimestralmente a la Secretaria Auxiliar de Planeacion, los resultados de
logros de las metas establecidas en la MIR.

MO-COHU211.01/Marzo 2023 1B 102



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion y Consejo Técnico de Humanidades

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Jefe de Unidad de Planeacion, Informaciéon y Analisis

Objetivo

Integrar informacion oportuna, confiable y pertinente de la Coordinacion de Humanidades y del
Subsistema de Humanidades sobre actividades, logros y resultados alcanzados de manera periddica
que sirva de apoyo para la toma de decisiones y para integrar el informe anual de actividades de
Rectoria.

Funciones

o Atender los requerimientos de informacidn derivados de las politicas institucionales de desarrollo
académico del Subsistema de Humanidades y la Universidad.

e Generar informacion confiable y oportuna que sirva de apoyo a la toma de decisiones.

Recopilar e integrar la informacion de la Coordinacion de Humanidades y del Subsistema de
Investigacion en Humanidades para los informes periddicos que solicita la administracién central.

e Reportar los avances de los proyectos responsabilidad de la Coordinacién de Humanidades en el
Plan de Trabajo Anual del Rector.

e Integrar las acciones destacadas de la Coordinacion de Humanidades y del Subsistema de
Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales para el informe anual de actividades de
Rectoria.

e Compilar la Memoria UNAM, compendio que informa sobre las actividades, logros y resultados
gue la Coordinacion de Humanidades ha realizado y alcanzado en el afio.

e Auxiliar al titular de la Coordinacion de Humanidades en la integracién de las carpetas
informativas para la eleccion de nuevos titulares de las entidades del Subsistema.

o Recopilar e integrar la informacién y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional, 2019-2023
tanto de la Coordinacion de Humanidades y el Subsistema de Humanidades, asi como de los
proyectos compartidos con la Coordinacién de la Investigacion Cientifica.
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e Ser enlace de la Coordinacién de Humanidades con la Red de Vinculadores de la Coordinacién
de Vinculacion y Transferencia Tecnologica.

e Facilitar el enlace de la Coordinacién de Humanidades con la Direccién General de Planeacion y
personal de la Auditoria Superior de la Federacidn.

o Desarrollar el anteproyecto de la Coordinacion de Humanidades que servira como base al
anteproyecto de presupuesto general que realizara la Secretaria Administrativa de la Coordinacién
de Humanidades.

» Definir con la Secretaria Académica y Secretaria de Planeacidn las categorias conceptuales para
establecer indicadores de la actividad académica humanistica y en ciencias sociales.

e Redefinir los indicadores para mejorar los parametros de comparacién entre actividades
cientificas.

e Evaluar indicadores en forma comparativa entre el Subsistema de Humanidades y otros
Subsistemas de Investigacion afines, tanto nacionales como extranjeras, asi como de las
actividades cientifico-académicas segun su género: Investigacion, Docencia e Impacto social.
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Coordinacion de Humanidades,
cumpliendo con la normatividad vigente en la Universidad Nacional Auténoma de México, para
proporcionar adecuada y oportunamente los servicios de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones
e Coadyuvar con el Titular de la Coordinacién de Humanidades en la planeacidn, direccidn y control

de los recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas, conforme
a la normatividad aplicable.

e Acordar con el Titular de la Coordinacién de Humanidades los asuntos relativos a los procesos de
personal, presupuesto, bienes y suministros y servicios generales.

Desarrollar e implementar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

Integrar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades de la Coordinacion de Humanidades.

Coordinar las gestiones relativas a la administraciébn de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion del Titular de la Coordinacion de
Humanidades.

Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento, suministro de los bienes y servicios
requeridos por la Coordinacion de Humanidades.

Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la Coordinacién de Humanidades, conforme a la normatividad aplicable.

« Vigilar el cumplimiento de las acciones de medicion, analisis y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad e informar al representante de la Coordinacion de Humanidades y a la Direccion.
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Departamento de Personal

Objetivo

Coordinar y vigilar los recursos humanos asignados a la Coordinacién de Humanidades atendiendo los
tramites administrativos derivados de la contrataciéon laboral, siguiendo los lineamientos, politicas y
normatividad de la administracién universitaria.

Funciones

o Efectuar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos ante instancias
universitarias y externas en representacion de su jefe inmediato o del Titular de la Coordinacion de
Humanidades.

e Atender asuntos que se deriven de la contratacion del personal adscrito a la Coordinacién de
Humanidades.

« Verificar que el personal de nuevo ingreso a la Coordinacion de Humanidades cumpla con los
requisitos establecidos por la normatividad aplicable.

» Vigilar la aplicacion de los contratos colectivos de trabajo, en el desarrollo de las relaciones
laborales del personal de la Coordinacién de Humanidades.

e Mantener actualizada la plantila de personal conforme a la estructura organizacional de la
Coordinacion de Humanidades.

o Colaborar en las actividades especificas de revisidn por la Secretaria Administrativa, auditorias
internas y externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del
servicio no conforme.

o Verificar y asegurar que el personal de su area cumpla con las disposiciones de control de los
documentos de la Coordinacion de Humanidades.

« Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora para la Coordinacion de
Humanidades.
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Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Objetivo
Apoyar a la Secretaria Administrativa en el manejo y control de los recursos financieros asignados,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

o Efectuar las gestiones relativas a la administracion de recursos financieros ante instancias
universitarias y externas conforme a la normatividad aplicable, en representacién del jefe inmediato
o del Titular de la Coordinacion de Humanidades.

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Coordinacién de Humanidades,
conforme a los recursos financieros asignados.

Vigilar el registro del ejercicio presupuestal y de los ingresos extraordinarios de la Coordinacién de
Humanidades conforme a las disposiciones y reglamentacién aplicable.

Preparar reportes del ejercicio de los recursos financieros que se manejan en la Coordinacion de
Humanidades.

Efectuar conciliaciones financieras del ejercicio de la Coordinacion de Humanidades.

e Colaborar en las actividades especificas de revision por la Secretaria Administrativa, de auditorias
internas y externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del
servicio no conforme.

o Verificar y asegurar que el personal de su &rea cumpla con las disposiciones de control de
documentos de la Coordinacion de Humanidades.

o Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora en la Coordinacién de
Humanidades.
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo
Apoyar a la Secretaria Administrativa en la adquisicion, suministro y control de bienes e insumos
requeridos por la Coordinacién de Humanidades, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones
o Desarrollar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios conforme a la normatividad
aplicable.

Efectuar y controlar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la Coordinacion de Humanidades.

Verificar y actualizar la conservacion y manejo de los bienes del almacén de la Coordinacion de
Humanidades.

Vigilar y controlar los bienes de activo fijo conforme a la normatividad aplicable.

« Colaborar en las actividades de revision de auditorias internas y externas y dar seguimiento a las
acciones preventivas, correctivas o de mejora en la Coordinacion de Humanidades.

o Verificar y asegurar que el personal de bienes y suministros cumpla las disposiciones de control
de documentos en la Coordinacién de Humanidades.

o Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora en la Coordinaciéon de
Humanidades.

o Evaluar la competencia del personal del area de bienes y suministros y promover actualizaciones
en la Coordinacion de Humanidades.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo
Apoyar a la Secretaria Administrativa en el manejo y control de los servicios generales requeridos por el
personal que conforma la Coordinacion de Humanidades, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

o Desarrollar el programa anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinaciéon de Humanidades conforme a la normatividad aplicable.

Organizar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la Coordinacion de Humanidades, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar y dirigir al personal operativo de los servicios de apoyo de la Coordinacion de
Humanidades.

Desarrollar el Programa anual de limpieza y supervisar su cumplimiento.

» Colaborar en las actividades de revisién de auditorias internas y externas de la Coordinacién de
Humanidades y dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas o de mejora.

o Verificar y asegurar que el personal adscrito al &rea cumpla con las disposiciones de control de
documentos y servicios en la Coordinacion de Humanidades.

o Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora en la Coordinaciéon de
Humanidades.

o Evaluar las competencias del personal y promover cambios y actualizaciones.
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Departamento de Supervision y Control

Objetivo
Aucxiliar a la Secretaria Administrativa, para prevenir, vigilar y evaluar el correcto manejo de los recursos
financieros, materiales y humanos de la Coordinacion de Humanidades.

Funciones

o Coadyuvar con el Secretario Administrativo de la Coordinacién de Humanidades en la planeacion,
supervision y control de los recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de sus
objetivos y metas, conforme a la normatividad aplicable.

o Planear, vigilar y controlar los recursos y la gestion de tramites administrativos del Programa de
Becas Posdoctorales en la UNAM.

e Planear, vigilar y controlar los recursos y la gestion de tramites administrativos de los apoyos
correspondientes a viajes y estancias del Programa de Intercambio Académico de la Coordinacién
de Humanidades.

« Vigilar el cumplimiento de las acciones de mantenimiento, medicidn, andlisis y mejora del Sistema
de Gestion de la Calidad e informar al Secretario Administrativo de la Coordinacién de
Humanidades.

e Desarrollar programas de atencion basados en observaciones y sugerencias emitidas por las
instancias de control y vigilancia institucionales.

o Preparar y revisar contratos y convenios a solicitud de los departamentos pertenecientes a la
Secretaria Administrativa, asi como gestionar ante la Secretaria Técnica de la Oficina Juridica de la
Coordinacion de Humanidades, la validacion y registro correspondiente ante la Direccion General
de Asuntos Juridicos de dichos instrumentos juridicos.

o Auxiliar al Secretario Administrativo en el desarrollo e implementaciéon de programas de trabajo y
vigilar su cumplimiento.
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e Auxiliar al Secretario Administrativo en la vigilancia y control de las operaciones de las areas que
conforman la Secretaria Administrativa, en apego a la Legislacion Universitaria y normatividad
vigente.

e Participar en el analisis y evaluacién de las practicas normativas necesarias para garantizar el
cumplimiento de disposiciones dictadas por la Coordinacion de Humanidades.

e Desarrollar y mantener actualizado el Manual de Organizacion de la Coordinacién de
Humanidades.

» Auxiliar en las tareas anteriores a las sedes fordneas y subdependencias de la Coordinacién de
Humanidades.

e Apoyar en actividades de logistica para la realizacion de reuniones y eventos académicos de la
Coordinaciéon de Humanidades.
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Delegacion Administrativa del Museo de las Constituciones

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Museo de las Constituciones, para
proporcionar adecuada y oportunamente los servicios de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones

e Coadyuvar con el Titular del Museo de las Constituciones, en la planeacion, direccion y control de
los recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

» Participar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades en lo referente a la
integracion del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion de
necesidades del Museo de las Constituciones.

e Acordar con la Secretaria Administrativa de la Coordinaciéon de Humanidades y otras instancias
universitarias los cursos de capacitacion que deberan proporcionarse al personal del Museo de las
Constituciones.

e Participar en las reuniones convocadas por la Coordinacion de Humanidades, asi como las del
Subsistema y cualquier otra que indique la Coordinacion del Museo de las Constituciones.

e Coordinar y controlar la adquisicion, almacenamiento, suministro de bienes y servicios requeridos
por el Museo de las Constituciones.

o Coordinar que el personal adscrito al Museo de las Constituciones cumpla con las obligaciones
pactadas en el contrato colectivo de trabajo.

o Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y apoyo requeridos
por el Museo de las Constituciones.

o Controlar, manejar y vigilar los recursos financieros del Museo de las Constituciones.
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e Coordinar el registro de las partidas presupuestales asignadas al Museo de las Constituciones,
asi como los tramites para reembolso del fondo fijo e Ingresos Extraordinarios.

o Participar en la integracion del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la
deteccion de necesidades del Museo de las Constituciones.
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Delegacion Administrativa de la Casa de las Humanidades

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Casa de las Humanidades, para
proporcionar adecuada y oportunamente los servicios de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones

e Coadyuvar con el Titular de la Casa de las Humanidades, en la planeacién, direccion y control de
los recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas

o Participar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades en lo referente a la
integracién del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion de
necesidades de la Casa de las Humanidades.

e Acordar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades y otras instancias
universitarias los cursos de capacitacion que deberan proporcionarse al personal de la Casa de las
Humanidades.

e Participar en las reuniones convocadas por la Coordinacion de Humanidades, asi como las del
Subsistema y cualquier otra que indique la Jefatura de la Casa de las Humanidades.

e Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento, suministro de bienes y servicios requeridos
por la Casa de las Humanidades.

o Coordinar que el personal adscrito a la Casa de las Humanidades cumpla con las obligaciones
pactadas en el contrato colectivo de trabajo.

e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y apoyo requeridos
por la Casa de las Humanidades.

o Controlar, manejar y vigilar los recursos financieros de la Casa de las Humanidades.
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e Coordinar el registro y control de las partidas presupuestales asignadas a la Casa de las
Humanidades, asi como los trdmites para reembolso del fondo fijo e Ingresos Extraordinarios

o Participar en la integracion del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la
deteccion de necesidades de la Casa de las Humanidades.
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Delegacion Administrativa de la Torre Il de Humanidades

Objetivo
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Torre II Humanidades, para

proporcionar adecuada y oportunamente los servicios de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones

e Coadyuvar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades, asi como de las
entidades ubicadas en el edificio de la Torre || Humanidades, en la planeacion, direccion y control
de los recursos y servicios administrativos.

o Participar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades en lo referente a la
integracién del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion de
necesidades de la Torre || de Humanidades.

e Participar en las reuniones convocadas por la Coordinacion de Humanidades, asi como las del
Subsistema.

e Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento, suministro de bienes y servicios requeridos
por la Torre Il de Humanidades.

e Coordinar que el personal adscrito a la Torre Il de Humanidades cumpla con las obligaciones
pactadas en el contrato colectivo de trabajo.

e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y apoyo requeridos
por la Torre Il de Humanidades.

o Participar en la integracion del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la
deteccién de necesidades de la Torre Il de Humanidades.
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Delegacion Administrativa del Programa Universitario de Estudios Sobre
Democracia, Justiciay Sociedad

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Programa Universitario de Estudios
Sobre Democracia, Justicia y Sociedad (PUEDJS) , para proporcionar adecuada y oportunamente los
servicios de apoyo administrativo requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones
e Coadyuvar con el Titular del PUEDJS, en la planeacion, direccién y control de los recursos y
servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas

o Participar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades en lo referente a la
integracion del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion de
necesidades del PUEDJS.

e Acordar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Humanidades y otras instancias
universitarias los cursos de capacitacion que deberan proporcionarse al personal del PUEDJS.

e Participar en las reuniones convocadas por la Coordinacién de Humanidades, asi como las del
Subsistema y cualquier otra que indique la persona titular del PUEDJS.

e Coordinar y controlar la adquisicion, almacenamiento, suministro de bienes y servicios requeridos
por el PUEDJS.

e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y apoyo requeridos
por el PUEDJS.

o Controlar, manejar y vigilar los recursos financieros del PUEDJS.

e Coordinar el registro y control de las partidas presupuestales asignadas al PUEDJS, asi como los
tramites para reembolso del fondo fijo e Ingresos Extraordinarios
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o Participar en la integracion del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la
deteccion de necesidades del PUEDJS.
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Delegacion Administrativa de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan

Objetivo
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Unidad Académica de Estudios

Regionales Jiquilpan, Michoacan, para proporcionar adecuada y oportunamente los servicios de apoyo
administrativo requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones

e Coadyuvar con el Titular de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan, en la
planeacion, direccidén y control de los recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de
sus objetivos y metas.

o Participar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades en lo referente a la
integracién del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion de
necesidades de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan.

e Acordar con la Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Humanidades y otras instancias
universitarias los cursos de capacitacion que deberan proporcionarse al personal de la Unidad
Académica de Estudios Regionales Jiquilpan.

e Participar en las reuniones convocadas por la Coordinacion de Humanidades, asi como las del
Subsistema y cualquier otra que indique la Coordinacién de la Unidad Académica de Estudios
Regionales Jiquilpan.

e Coordinar y controlar la adquisicion, almacenamiento, suministro de bienes y servicios requeridos
por la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan.

e Coordinar que el personal adscrito a la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan,
cumpla con las obligaciones pactadas en el contrato colectivo de trabajo.

o Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y apoyo requeridos
por la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan.

e Controlar, manejar y vigilar los recursos financieros de la Unidad Académica de Estudios
Regionales Jiquilpan.
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e Coordinar el registro y control de las partidas presupuestales asignadas a la Unidad Académica
de Estudios Regionales Jiquilpan, asi como los tramites para reembolso del fondo fijo e Ingresos
Extraordinarios.

e Participar en la integracion del presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la
deteccién de necesidades de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan.
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DIRECTORIO

CARGO
Coordinacion
Secretaria Auxiliar
Coordinacion de Gestion
Secretaria Académica
Secretaria Auxiliar
Secretaria Técnica de Proyectos CONACYT
Coordinacion de la Unidad Académica de Estudios Regionales Jiquilpan

Coordinacion de la Unidad de Investigacion sobre Representaciones Culturales y
Sociales

Secretaria Técnica de Becas, Intercambio Académico y Proyecto HUMANINDEX

Secretaria Técnica de Cémputo y Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Coémputo

Seccion Académica de Cémputo

Secretaria Auxiliar Gestion y Vinculacion Académica UAER y UDIR
Secretaria Auxiliar de Investigacion y Vinculacion Académica
Direcciéon General de Divulgaciéon de las Humanidades
Coordinacion de Comunicacion

Departamento de Disefio y Fotografia

Coordinacion del Museo de las Constituciones

Unidad de Conservacién y Documentacion

Unidad de Difusién y Vinculacion

Coordinacion de Investigacién Documental

Coordinacion de la Casa de las Humanidades
Departamento de Vinculacion y Gestion

Coordinacién de Promocion y Distribucion

Departamento de Comercializacion

Departamento de Produccién y Medios Digitales
Coordinacion del Programa Editorial

Departamento de Editorial

Secretaria Auxiliar de Difusion
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TELEFONO
5622-6232 Ext 199
5622-7565 Ext 104
5622-7565 Ext 100
5622-7565 Ext 299
5622-7565 Ext 200
5622-7565 Ext 214

35-3533-0758 Ext 100

44-3689-3503

5622-7565 Ext 219

5622-7565 Ext 229
5622-7565 Ext 226
5622-7565 Ext 225
5622-7565 Ext 223
5622-7565 Ext 403
5554-5579 Ext 119
5554-5529 Ext 127
5622-7565 Ext 529
5622-7565 Ext 525
5702-7129 Ext 101
5702-7129 Ext 112

5702-7129
5702-7129 Ext 115
5554-5579 Ext 115
5622-7565 Ext 519
2297-1182 Ext 127
5658-1121 Ext 115
2297-1182 Ext 127
2297-1182 Ext 127
5554-5579 Ext 109
5554-5579 Ext 111
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Secretaria Auxiliar de Editorial
Departamento de Ediciones Especiales

Secretaria Técnica de Educacion Continua y Enlace con Divulgacion de la Ciencia

de la DGDH

Direccion del Programa Universitario de Estudios Sobre Asiay Africa

Secretaria Académica PUEAA

Secretaria Técnica PUEAA

Direccién del Programa Universitario de Gobierno
Secretaria Técnica del Consejo Técnico

Secretaria Auxiliar de Asesoria y Orientacion a Organos Colegiados

Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Departamento de Apoyo al Consejo Técnico

Secretaria Auxiliar de Apoyo a Comisiones

Unidad Juridica

Area de la Oficina Juridica

Jefe de Unidad de Planeacion, Informaciéon y Analisis
Departamento de Proyectos Especiales

Secretaria Administrativa

Departamento de Supervision y Control

Departamento de Presupuesto y Contabilidad
Departamento de Personal

Departamento de Bienes y Suministros

Departamento de Servicios Generales

Delegacion Administrativa de la Casa de las Humanidades
Delegacién Administrativa de la Unidad Académica Jiquilpan
Delegacién Administrativa del Museo de las Constituciones
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5554-5579 Ext 111
5666-2014

5658-1121 Ext 112

84344081, 3
84344081, 3
84344081, 3
5622-7565
5622-7565 Ext 399
5622-7565 Ext 359
5622-7565 Ext 344
5622-7565 Ext 323
5622-7565 Ext 323
5622-7565 Ext 699
5622-7565 Ext 602
5622-7565 Ext 203
5622-7565 Ext 200
5622-7571
5622-7565 Ext 739
5622-7565 Ext 729
5622-7565 Ext 749
5622-7565 Ext 719
5622-7565 Ext 759
5554-5579 Ext 108

35-3533-0758 Ext 200

5702-7129 Ext 113

Delegacion Administrativa de la Torre Il de Humanidades Ext 30-282
Delegacion Administrativa PUEDJS 5622-7571
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Glosario
Acervo cultural

Administracion
Analisis
Asesoria

Consejo técnico

Control
Convocar

Coordinacién

Disciplina
Ejecutar

Estructura organica

Implantar
Impulsar

Instituciéon

Interdisciplinarios

International Series Book

Number (ISBN)
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Conjunto de bienes morales o culturales acumulados por tradicién o herencia
que poseen los grupos sociales.

Dirigir y conducir el trabajo de otras personas, para conseguir objetivos
mediante la adecuada utilizacién y optimizacion de los recursos materiales,
técnicos y financieros.

Examen amplio de los hechos complejos para definir sus constitutivas, la
relacion reciproca en ellas y la relacién de cada parte del todo

Suministrar a una autoridad de linea, informacion técnica o conocimientos
especiales en calidad de proposiciones y recomendaciones para facilitar la
toma de decisiones.

Organo de autoridad encargado de coordinar e impulsar, difundir la
investigacion de las humanidades

Es el procedimiento establecido para verificar, comprobar, inspeccionar,
intervencion de oficinas despacho o dependencia donde se controla.

Citar, llamar a varias personas para que concurran a lugar o acto
determinado, para la toma de decisiones.

Proceso por medio del cual se integran y ajustan las diferentes acciones que
realizan los organismos publicos o personas, a fin de cumplir con las
funciones asignadas en la elaboracion y la ejecucién de los proyectos en los
cuales participa

Conjunto de normas que rigen una actividad o una organizacion.

Hacer cumplir o llevar a cabo las decisiones tomadas por el Consejo Técnico
de Humanidades.

Relacién ordenada y sistematica de los érganos que integran un area
administrativa, ordenados y codificados de tal forma que sea posible
visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Establecer mejoras administrativas y técnicas que permiten optimizar el
desarrollo integral y funcional de un érgano administrativo.

Estimular, promover las investigaciones realizadas en el subsistema de
humanidades.

Organo publico legalmente constituido para la consecucion de un objetivo o
la prestacion de bienes y servicios.

Estudios u otras actividades que se realizan con la cooperacion de varias
disciplinas.

NUmero de Serie Internacional de Libros.
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Investigacion

Lineamiento

Manual de Organizacion

Norma

Normatividad
Organigrama

Politica

Preservacién
Presidir

Procedimiento

Ratificacion

Verificar
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La que tiene por fin ampliar el conocimiento cientifico sin perseguir en
principio ninguna aplicacion practica.

Directriz o norma que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas
deberén tener.

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion sobre
historia, atribuciones, organizacién, politicas o procedimientos de una
entidad, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para el mejor desempefio de sus labores.

Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas tareas y
actividades.

Disposiciones de observancia general y obligatoria.

Representacion gréafica de la estructura organica de una institucion y de las
relaciones que guardan entre si las unidades que la integran.

Norma de caracter general y flexible, que guia la actuacién de los integrantes
de la institucion para el logro de sus objetivos.

Conservacién o proteccion contra un dafio o peligro.

Tener el primer puesto o lugar més importante o de mas autoridad en una
asamblea.

Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas
cronolégicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un
trabajo determinado, explicando en forma clara y precisa quién, qué, cémo,
cuando, donde y con qué se realiza cada una de las actividades.

Aprobacion o confirmacion de actos, palabras o escritos dandolos por
valederos y ciertos.

Accidon de comprobar o examinar un bien.
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