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CONTENIDO DEL MANUAL
INTRODUCCION
OBJETIVO DEL MANUAL
PROCEDIMIENTOS

» DEPARTAMENTO DE INFORMACION ACADEMICA

e Analisis estatutario de movimientos de contratacion del personal académico de
carrera por articulo 51 del Estatuto del Personal Académico

e Analisis estatutario de convocatorias de Concurso de Oposicion Abierto

e Andlisis estatutario de modificacion y/o creacion de plazas académicas e
incremento al Banco de Horas

e Seguimiento de los Concursos de Oposicion Abierto y Cerrado

¢ Analisis y diagndstico del Banco de Horas de las entidades académicas donde
se imparte docencia

e Apoyo para la integracion de Comisiones Dictaminadoras
> DEPARTAMENTO DE ANALISIS ACADEMICO

¢ Analisis estatutario de movimientos de contratacion del personal académico de
asignatura

e Validacion e incorporacion de catalogos de asignaturas en el Sistema Integral
de Personal (SIP)

» DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS Y SISTEMAS
e Desarrollo de sistemas de cémputo

e Solicitud de alta, modificacion y baja de cuenta en servidores, base de datos y
correo electrénico

e Mantenimiento al equipo de cémputo

e Respaldo de informacion de la Direccion de Sistemas, Diagndstico e
Informacion Académica (DSDIA)

GLOSARIO
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INTRODUCCION

La Direccién de Sistemas, Diagnéstico e Informacién Académica (DSDIA), denominada
como tal en 2015, tiene sus origenes en 1977 con la creacion de la Direccion General de
Asuntos del Personal Académico (DGAPA). Asimismo, en el Acuerdo que Reorganiza las
Funciones y Estructura de la Secretaria General de la Universidad Nacional Autbnoma de
México, publicado en la Gaceta UNAM el 30 de noviembre de 2015, donde se redefinieron
las funciones primordiales de la DGAPA, se ratificaron las que le corresponden a la
DSDIA: “mantener un sistema de informacion referido al proceso de ingreso, promocién y
permanencia del personal académico conforme al Estatuto del Personal Académico” y
“coordinar la integracion de las comisiones dictaminadoras”.

Es conveniente sefialar que, adicionalmente al citado acuerdo, la DSDIA también tiene
bajo su responsabilidad la explotacion de bases de datos y el procesamiento de
informacion estadistica del personal académico, asi como el mantenimiento, disefio,
desarrollo, implantacién y actualizacion de sistemas de computo (software y hardware),
para todas las areas de la DGAPA y entidades académicas usuarias de estos sistemas.

Los mecanismos y normas de operacion que regulan el quehacer en la DSDIA, son los
gue se describen en el presente Manual, dandose una vision amplia de las actividades,
procesos y bases normativas que se aplican.

El presente Manual tiene como proposito fundamental, unificar criterios en la ejecucién de
los procedimientos descritos en él, para darlos a conocer al personal de las areas que
conforman la Direccién.

La estructura del documento esta integrada primeramente por la especificacion clara del
objetivo que se pretende alcanzar con el Manual.

Posteriormente, se describen los procedimientos para cada una de las areas vy,
finalmente, se incluye un apartado con los términos administrativos que requieren ser
definidos.

Cabe mencionar que el contenido de este Manual es el reflejo de la operacién actual, por
lo que esta sujeto a modificaciones que se deriven de la dinamica de cambio en las
disposiciones de indole estatutaria (Ley Organica, Estatuto General, Estatuto del Personal
Académico, etc.), presupuestal y de politicas de computo, asi como también los procesos
de modernizaci6n administrativa.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer los lineamientos y disposiciones normativas que sustentan las funciones y
procedimientos en materia de sistemas, diagndéstico e informacion académica, a cargo de
la DSDIA, estableciendo lineamientos y disposiciones normativas, a efecto de regular su
aplicacion y vigilar su observancia en la dependencia y entidades académicas.
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A

ACADEMICO

ACCION

ACTIVIDAD

ADMINISTRACION

ANALISIS

ARCHIVOS DE
TRABAJO

ASESORIA

GLOSARIO

Todo aquel trabajador que desempefie funciones
consistentes en impartir educacion para formar
profesionistas, investigadores, profesores universitarios y
técnicos utiles a la sociedad, para organizar y realizar
investigaciones.

Divisién minima del trabajo administrativo.

Conjunto de operaciones afines y sucesivas que son
ejecutadas por una unidad responsable para la realizacion
de un trabajo determinado.

Ciencia Social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura a través del
esfuerzo humano, coordinando la optimizacion de
recursos humanos, materiales y financieros.

Examen amplio de los hechos complejos para definir sus
constitutivas, la relacién reciproca en ellas y la relacion de
cada parte con el todo.

Carpetas creadas por los Generadores de Informacion
(Gls) en el escritorio de sus equipos de cdmputo, en las
que se guardaran los documentos electréonicos que éstos
generen.

Suministrar a una autoridad de linea, informacién técnica
0 conocimientos especiales en calidad de proposiciones y
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recomendaciones para efecto de facilitar la toma de

decisiones.

B

BECA o ) i
Ayuda econdémica que recibe un estudiante, profesor o
investigador para su formacion, actualizacion 6
superacion.

C

CAA's Consejos Académicos de Area.
Conjunto de planes y programas de estudio orientados a

CARRERA la obtencion de un titulo profesional.

COA Concurso de Oposicion Abierto.

CONTRATO Es el acuerdo de dos o mas personas para crear,
transferir, modificar o extinguir obligaciones.

CONTROL Proceso cuyo objetivo es producir resultados que

permitan la evaluacién en la ejecucion de programas.

COORDINACION Proceso por medio del cual se integran y ajustan las
diferentes acciones que realizan los organismos publicos
0 personas, a fin de cumplir con las funciones asignadas
en la elaboracion y la ejecucion de los proyectos en los
cuales participa.

D

DGAPA Direccion General de Asuntos del Personal Académico.

DISTINCION Programa Distincion al Profesor de Asignatura.

E

EFICIENCIA Relacion que existe entre el esfuerzo y resultados, o bien
entre el costo y el valor obtenido.

ESTATUTO Reglamento que rige el funcionamiento de una

comunidad, asociacién o sociedad.
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ESTRUCTURA Relacién ordenada y sistemética de los 6rganos que

ORGANICA integran un area administrativa, ordenados y codificados
de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

EVALUACION Valoracion de los conocimientos.
F
FORMA Papel impreso, que contiene datos fijos y espacios en

blanco para ser llenados con informacion variable, que se
usa en los procedimientos de oficina y que puede constar
de varias copias, pudiendo tener usos diversos.

FOMDOC Programa de Fomento a la Docencia.

FUNCION Grupo de actividades afines y coordinadas necesarias
para alcanzar los objetivos de la institucién, de cuyo
ejercicio generalmente es responsable un puesto.

G

GENERADOR DE  Todo usuario de un equipo de cOmputo que genera
INFORMACION (GI) informacion en la DSDIA.

IMPLANTAR Establecer procesos administrativos y técnicas para el
desarrollo integral vy funcional de un érgano
administrativo.

INVESTIGACION Conjunto de trabajos destinados al descubrimiento de
nuevas técnicas en los campos del conocimiento.

INFOCAB Iniciativa para Fortalecer la Carrera Académica en el
Bachillerato de la UNAM.

INSTRUMENTAR Proveerse de elementos que permitan optimizar la
implantacion de lo requerido.

INTEGRACION Reunion de los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para lograr los objetivos
programados.

INSTITUCION Organo publico legalmente  constituido para la
consecucion de un objetivo o la prestacion de bienes y
servicios.
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LINEAMIENTO Directriz 0 norma que establece los limites dentro de los
cuales han de realizarse las actividades, asi como las
caracteristicas generales que éstas deberan tener.

M

MANUAL Documento que contiene en forma ordenada y sisteméatica
informacion sobre historia, atribuciones, organizacién
politicas o procedimientos de una entidad, asi como las
instituciones o acuerdos que se consideren necesarios
para el desempefio de sus labores.

MANUAL DE Es el documento administrativo integrado por un conjunto

PROCEDIMIENTOS de procedimientos interrelacionados que pueden
corresponder a un &rea especifica o la totalidad de la
dependencia.

METODO Modo de ejecutar un trabajo determinado.

METODOLOGIA Disposicion l6gica de pasos tendientes a conocer y
resolver problemas administrativos por medio de un
analisis ordenado.

MISION Lo que ha sido y es la organizacion, su historia, sus
tradiciones y su papel en la sociedad, es decir, su
propésito o razén de ser.

N

NORMA Lineamiento imperativo y especifico de acciéon que
persigue un fin determinado.

(0]

OBJETIVO Fin que se pretende alcanzar.

ORGANIZACION Funcion de administracion que tiene por objeto la
agrupacion de actividades y establecimiento de relaciones
de autoridad.

Representacion grafica de la estructura organica de una
ORGANIGRAMA institucion o area y de las relaciones que guardan entre si
las unidades que la integran.

p
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PAPIME

PAPIT

PAIPA

PASD
PASPA

PEIIl

PEPASIG

PERPAE

PFAMU

PFPA

PFPBU-MADEMS

PLANTAC

POSDOC

PROFIP

PROGRAMA
ACADEMICO

PSPA

Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion y
Mejoramiento de la Ensefianza.

Programa de Apoyos a Proyectos de
Innovacion Tecnoldgica.

Investigacion e

Programa de Apoyo a la Incorporacion del Personal
Académico de Tiempo Completo.

Programa de Actualizacion y Superacion Docente.

Programa de Apoyo para la Superacion del Personal
Académico de Tiempo Completo de la UNAM.

Programa de Estimulos de Iniciacién a la Investigacion.

Programa de Estimulos a la Productividad y al
Rendimiento del Personal Académico de Asignatura.

Programa de Estimulos y Reconocimiento al Personal
Académico Emérito.

Programa de Fortalecimiento Académico para las Mujeres
Universitarias.

Programa de Formacién del Personal Académico.

Programa de Formacion de Profesores para el
Bachillerato Universitario.
Programa de Analisis y Diagnostico de la Planta

Académica.
Programa de Becas Posdoctorales en la UNAM.

Programa de Formacion e Incorporacion de Profesores de
Carrera en Facultades y Escuelas para el Fortalecimiento
de la Investigacion.

Conjunto de acciones o actividades que se desarrollan en
las areas sustantivas de la DGAPA para atender la
Carrera Académica en la Universidad.

Programa de Superacion del Personal Académico de la
UNAM.
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PUN

POLITICA

PROCEDIMIENTO

PRIDE

PROGRAMA

PROYECTO

R

RDUNJA

REGISTRO

RESPONSABLE
DEL RESPALDO
SECUNDARIO
(RRS)

RESPONSABLE
DEL SERVIDOR
(RS)

]

SISTEMA

Premio Universidad Nacional.

Guia bésica para la accion que describe los lineamientos
generales dentro de los cuales han de realizarse
actividades determinadas.

Es una serie de actividades relacionadas entre si y
ordenadas cronoldgicamente, que muestran la forma
establecida en que se realiza un trabajo determinado,
explicando en forma clara y precisa quién, qué, cémo,
cuando, dénde y con qué se realiza cada una de las
actividades.

Programa de Primas al Desempefio del Personal

Académico de Tiempo Completo.

Proyecto determinado que fija la linea de conducta que ha
de seguirse.

Es la expresion del conjunto de estrategias y actividades
para cumplir con los objetivos planteados; asi mismo se le
denomina al conjunto de documentos en su primera
redaccion de texto que se somete a aprobacion.

Reconocimiento Distincion Universidad Nacional para
Joévenes Académicos.
Actividad que consiste en ordenar la informacién

recopilada de cualquier investigacion que se realice.
Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

Persona encargada de guardar la informacién
resguardada en los equipos de computo de los Gls en una
“unidad portatil de respaldo”.

Persona encargada del servidor, asi como del resguardo y
respaldo de la informacion que éste contiene.

Conjunto de principios coordinados para formar un todo
cientifico o cuerpo de doctrina, combinacion de
procedimientos destinados a producir cierto resultado o
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integrar un conjunto. Conjunto de elementos mutuamente
relacionados o que interactdan.

SUPERVISOR Persona encargada de supervisar, en su departamento,
DEPARTAMENTAL los respaldos de los “archivos de trabajo” realizados por
(SD) los generadores de informacion y por el Responsable del

Respaldo Secundario.
U

UNIDAD PORTATIL Dispositivo que permite resguardar, independiente y
DE RESPALDO externamente al disco duro del equipo de computo de un
usuario, la informacion generada por éste.

UNIDAD Es la persona, puesto u drgano académico o
RESPONSABLE administrativo o de Institucion con atribuciones
especificas.
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