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Introduccidén

El presente manual es el instrumento regulador de las actividades del personal que labora en las distintas
areas del Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE), delimita el alcance de las mismas y constituye un
instrumento de consulta e informacién sobre los servicios que presta tanto para los miembros de la
comunidad universitaria, como para el publico en general.

A través del Manual de Organizacion se conoce cOmo esta constituida la estructura organica del CEPE y su
cobertura nacional e internacional a través de los planteles que lo integran: el CEPE en Ciudad Universitaria
como dependencia central (CEPE-CU), la sede del Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco,
Guerrero (CEPE-TAXCO), y las sedes en el extranjero: la Escuela Permanente de Extensién en San Antonio,
Texas (EPESA); la Escuela de Extension en Gatineau, Canada (ESECA), la Escuela de Extension en
Chicago, lllinois (ESECH); la Escuela de Extension en Los Angeles, California (ESELA), asi como las nuevas
sedes establecidas bajo el modelo de Centro de Estudios Mexicanos: China, Seattle, Espafia, Costa Rica,
Francia, Reino Unido y Tucson.

En todas sus sedes se desarrolla la docencia, la investigacion y la difusién de la lengua espafiola y de la
cultura mexicana y latinoamericana, de manera constante. Y en todas ellas se ha avanzado en la
organizacion y formalizacion de las unidades sustantivas y administrativas, asi como en la delimitacion de los
niveles jerarquicos y en sus funciones y responsabilidades, permitiendo con esto conducir y canalizar mas
eficientemente la informacion a las instancias adecuadas.

Dado que un manual de organizacién es un instrumento de trabajo dindmico sujeto a los cambios derivados
de la modernizacion o reestructuracion de la UNAM, asi como al interés de los miembros de la comunidad
por mantener actualizadas sus funciones mediante la simplificacion, innovaciéon y modernizacion de sus
procesos, la Direcciéon del CEPE tiene el firme propdsito de llevar a cabo una evaluacion permanente de la
eficacia de sus programas estratégicos con relacion directa al desempefio y la eficiencia de sus funciones y
procedimientos vigentes.

El presente manual esta integrado por los antecedentes histéricos del CEPE, las bases juridicas de donde se
derivan las atribuciones de sus organos, el objetivo general, la estructura organica junto con su
representacion grafica tal y como aparece registrada en la Subdirecciéon de Estudios Administrativos de la
Direccidn General de Presupuesto, y las funciones de cada una de las unidades sustantivas y de apoyo.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.
Ley Federal del Trabajo D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas.
Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus Reformas.

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

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito
Federal
D.O.F. 26 de mayo de 1945 y sus Reformas.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 29 de diciembre 1976 y sus reformas.

Estatuto del Personal Académico de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H.C.U. 6 de enero 1986.

Reglamento del H. Consejo Universitario
H.C.U. 28 de octubre de 1949.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5 de junio de 2002.

Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria
H.C.U. 28 de junio 1974.

Modificaciones al Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria aprobadas por el Consejo
Universitario en su sesién ordinaria del 1° de julio de 2015.

Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion y Modificacion de Planes de Estudios

H.C.U. 1° de diciembre 1985.

Reglamento de Planeacién de la Universidad Nacional Autonoma de México

H.C.U. 18 de noviembre de 1998.

Reglamento Interior del Consejo Técnico de Humanidades
H.C.U. 16 de abril 1986.

Reglamento Interno del Centro de Ensefianza para Extranjeros
Firmado el 19 de septiembre de 1995.

Acuerdo del Rector que reorganiza la Secretaria General de la Universidad Nacional Autbnoma de México
Gaceta UNAM 6 de febrero de 1997.
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Acuerdo del Rector que reestructura la Administracién Central para Fortalecer el Proceso de Reforma
Universitaria
Gaceta UNAM 5 de enero de 2004.
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José Vasconcelos, Rector de la Universidad, crea la Escuela de Verano, primera
denominacion del ahora Centro de Ensefianza para Extranjeros.

Se funden las tareas del Departamento de Intercambio Universitario con las de la Escuela
de Verano.

Comienzan a impartirse los cursos de Extension Universitaria en la Trinty University de
San Antonio, Texas.

La Escuela de Verano queda adscrita al Departamento de Difusién Cultural.
Se establecen las jornadas de primavera y otofio.

Se le otorga el rango de Direccion General de Cursos Temporales.

Se le denomina Escuela de Verano y Cursos Temporales.

Se inaugura la Escuela Permanente de Extension en San Antonio, Texas.

Por acuerdo del Rector Guillermo Soberon Acevedo, el Coordinador de Extension
Universitaria emitié el acuerdo para el cambio de denominacién de Direccion General de
Cursos Temporales a Direccién General de Extension Académica.

Por acuerdo del Rector Octavio Rivera Serrano, se crea el Centro de Ensefianza para
Extranjeros (CEPE), como producto de la reorganizacién de las tareas de extension.

Por acuerdo del Rector José Sarukhan, se reorganiza la estructura administrativa de la
Coordinacién de Difusion Cultural de la UNAM, pasando el CEPE a formar parte de la
misma.

El Lic. José Francisco Ruiz Massieu, Gobernador del Estado de Guerrero, cede en
contrato de comodato por 15 afios la antigua Hacienda de “El Chorrillo” también conocida
como Hacienda de “Cantarranas”.

En la zona francéfona de Hull, ahora Gatineau, vecina de Ottawa, se inicia la presencia de
la UNAM en Canada.

Se adquiere en la actual ciudad de Gatineau, Quebec, el edificio que albergara la Escuela
de Extension en Canada, denominada ESECA.

Por acuerdo del Rector Francisco Barnés de Castro, el CEPE se desincorpora de la
Coordinacién de Difusion Cultural y pasa a formar parte de la Secretaria General.

Se publica el primer nimero de la revista Decires.
El CEPE festeja 80 afios de vida académica.
Se inaugura la Escuela de Extension en Chicago, lllinois, denominada ESECH.

Por acuerdo del Rector Juan Ramén de la Fuente, se reestructura la administracién
central para fortalecer el proceso de reforma universitaria, estableciéndose la
transformacion de la Secretaria de Planeacion y Reforma Universitaria en la Secretaria de
Desarrollo Institucional, a la cual se adscribe el CEPE.
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El Centro de Ensefianza para Extranjeros firma convenio con el Instituto Cervantes de
Espanfia, para la certificacion del idioma espafiol como lengua extranjera.

Se inaugura la Escuela de Extensién en Los Angeles, California, denominada ESELA.

Se implementa el Sistema de Gestién de la Calidad bajo la Norma ISO 9001:2000 dentro
del programa de simplificacion administrativa.

Se implementa el nuevo plan de estudios en espafiol y cultura mexicana en el CEPE CU.
El 28 de marzo el Consejo Universitario aprueba el programa de Especializacion en
Ensefianza del Espafiol como Lengua Extranjera, a distancia, posgrado impartido
conjuntamente con el Centro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras (CELE). El primer
ciclo escolar inicioé en agosto de 2008.

Se inaugura la Escuela de Extension en Los Angeles, California.

Se inaugura el Centro de Estudios Mexicanos en las instalaciones de la Universidad de
Estudios Extranjeros de Beijing.

La oficina de representacion de la UNAM en Washington se integra al CEPE como sede
UNAM; en 2014 se transforma en Centro de Estudios Mexicanos Seattle y opera en las
instalaciones de la Universidad de Washington.

Se crea en Espafa el Centro de Estudios Mexicanos, en las instalaciones del Instituto
Cervantes, sede Madrid.

Se inaugura el Centro de Estudios Mexicanos en Costa Rica, el cual opera en las
instalaciones de la Universidad de Costa Rica.

El Centro de Estudios Mexicanos en Francia se inaugura teniendo como sede las
instalaciones de la Universidad de Paris 6, Pierre y Marie Curie.

En las instalaciones del King’s College London en Reino Unido , se inaugura el Centro de
Estudios Mexicanos.

El Centro de Estudios Mexicanos enTucson, se inaugura en las instalaciones de la
Universidad de Arizona.

Entra en vigor por acuerdo del Dr. Jose Narro Robles , que las Escuelas de Extensién
Universitaria y los Centros de Estudios Mexicanos se denominan Sedes de la UNAM en el
Extranjero
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Atribuciones

Acuerdo que Reorganiza la Secretaria General de la Universidad Nacional Auténoma de México Décimo. Seran
funciones del Centro de Ensefianza para Extranjeros las Siguientes:

\%

Planear, organizar e implementar los cursos correspondientes a materias obligatorias para
estudiantes inscritos en alguna licenciatura de la UNAM que no hayan cursado la ensefianza
media superior en México.

Planear, organizar e impartir cursos de la lengua espafiola para extranjeros en sus diversos
niveles y especialidades.

Planear, organizar e impartir cursos sobre la cultura mexicana y latinoamericana para los
estudiantes extranjeros, asi como organizar conferencias, cursillos y visitas a lugares de interés
cultural como complemento de los cursos.

Evaluar los conocimientos que sobre la lengua espafiola posean los estudiantes extranjeros
candidatos a cursar alguna licenciatura en la UNAM.

Coordinar y evaluar las actividades de las escuelas de extension de la UNAM en el extranjero y del
Centro de Ensefianza para Extranjeros Campus Taxco.

Reglamento Interno del Centro de Ensefianza para Extranjeros Articulo Cuarto. Son Funciones Especificas del

Centro:
1

2

Impartir cursos regulares y especiales de espafiol, historia, arte y literatura a estudiantes
extranjeros; y cursos de extension universitaria a estudiantes mexicanos.

Impartir las materias obligatorias, en sus dos modalidades, escolarizado y por tutorias de: Historia
de México, Geografia de México y Organizacion Politica del Estado Mexicano, tanto a estudiantes
extranjeros como a mexicanos que no hayan cursado el bachillerato en México y que deseen
cursar sus estudios profesionales en las escuelas y facultades de la Universidad Nacional o en
planteles incorporados.

Impartir cursos de formacién y actualizacién para profesores de espafiol como segunda lengua y
como lengua extranjera.

Evaluar el conocimiento del espafiol a no hispanohablantes, mediante el Examen de Posesion y

Dominio de la Lengua, tanto para poder ingresar a las Facultades y Escuelas de la UNAM, o a
planteles incorporados, asi como acreditar su conocimiento de la lengua con otros fines.

Otorgar créditos con valor curricular por los cursos realizados y aprobados en la dependencia,
para que éstos sean transferidos a universidades en el extranjero.

Expedir certificado de los estudios que se realicen en sus planteles, dentro y fuera del pais.
Promover entre su personal docente investigaciones vinculadas a la docencia y difundir los
productos de esa labor.

Organizar actividades culturales extracurriculares: conferencias, visitas guiadas, exposiciones,
ciclos de cine, representaciones de teatro y de danza etc., como complemento de las actividades
académicas.
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Estructura Orgéanica

00 Direccion
000001 Secretaria Auxiliar de Planeacion y Organizacion
00 0002 Coordinacién Sedes
00 00 02 Departamento de Promocién y Difusion

0001

00 02

00 03

00 04

00 05

00 06

00 07

Secretaria General
0101 Departamento de Tecnologia Educativa
0102 Departamento de Comunicacién y Vinculacion
01 03 Departamento de Actividades Ludicas
01 04 Departamento Servicios Escolares
01 05 Departamento de Publicaciones
Secretaria Académica
02 01 Coordinacion de Cultura
0101 Departamento de Historia
01 02 Departamento de Arte
01 03 Departamento de Literatura
02 02 Coordinacion de Espafiol
0201 Departamento Formacion Docente
02 02 Departamento de Evaluacion
02 03 Departamento de Apoyo Académico
Direccion UNAM San Antonio (Escuela de Extension Universitaria)
0301 Coordinacion UNAM San Antonio (Centro de Estudios Mexicanos)
Direccion del Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco, Guerrero
04 01 Secretaria Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco. Gro.
04 02 Delegacién Administrativa Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco. Gro.
Direccion UNAM Chicago (Escuela de Extensién Universitaria)
0501 Secretaria Académica UNAM Chicago (Escuela de Extension Universitaria)
0502 Departamento UNAM Chicago (Escuela de Extension Universitaria)
0503 Coordinacion UNAM Chicago (Escuela de Extension Universitaria)
0504 Delegacion Administrativa UNAM Chicago (Escuela de Extension Universitaria)
Direcciéon UNAM Canada (Escuela de Extension Universitaria)
06 01 Secretaria Académica UNAM Canada (Escuela de Extensién Universitaria)
06 02 Delegacion Administrativa UNAM Canada (Escuela de Extension Universitaria)
Direccién UNAM Los Angeles (Centro de Estudios Mexicanos)
07 01 Secretaria Académica UNAM Los Angeles (Centro de Estudios Mexicanos)
07 02 Delegacion Administrativa UNAM Los Angeles (Centro de Estudios Mexicanos)
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Direccion UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)

08 01 Secretaria Académica UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)
08 02 Coordinacion UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)

08 03 Secretaria Tecnica UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)
Direccion UNAM Costa Rica (Centro de Estudios Mexicanos)

0901 Secretaria Académica UNAM Costa Rica (Centro de Estudios Mexicanos)
09 02 Coordinacion UNAM Costa Rica (Centro de Estudios Mexicanos)
Direccion UNAM Francia (Centro de Estudios Mexicanos)

1001 Secretaria Académica UNAM Francia (Centro de Estudios Mexicanos)
1002 Coordinacién UNAM Francia (Centro de Estudios Mexicanos)

Direccion UNAM China (Centro de Estudios Mexicanos)

Secretaria Academica UNAM Espafia (Centro de Estudios Mexicanos)

12 01 Coordinacion UNAM Espafia (Centro de Estudios Mexicanos)
Secretaria Académica UNAM Seattle (Centro de estudios Mexicanos)

Direccion UNAM Tucson (Centro de Estudios Mexicanos)

14 01 Secretaria Académica UNAM Tucson (Centro de Estudios Mexicanos)
14 02 Coordinacion UNAM Tucson (Centro de Estudios Mexicanos)

Unidad Administrativa

1501 Departamento de Control Contable de Escuelas

1502 Departamento de Recursos Financieros y Materiales

1503 Departamento de Recursos Humanos

1504 Departamento Servicios Generales
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Objetivo y Funciones

Direccién

Objetivo

Dirigir el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) y sus sedes UNAM en el pais y en el extranjero, asi
como proponer e implementar nuevas estrategias, programas y actividades que consoliden la ensefianza, la

formacion docente y la certificacion del espafiol como lengua extranjera y la difusién de la cultura mexicana e
iberoamericana.

Funciones

e Cumplir y hacer cumplir la legislacién universitaria y el reglamento Interno del Centro de Ensefianza
para Extranjeros.

« Emitir el Programa de trabajo del CEPE, con apego a las directrices establecidas por la Rectoria de la
UNAM.

« Dirigir la orientacién académica y organizacion administrativa del CEPE plasmada en el Programa de
trabajo.

Vigilar el cumplimiento del programa de trabajo del CEPE.

Proponer, establecer y desarrollar las relaciones inter-institucionales dentro y fuera del pais para el
mejor logro de los fines del CEPE.

Coordinar la operacién de las sedes del CEPE establecidas en el pais, asi como las sedes de la UNAM
en el extranjero.

Difundir anualmente entre la comunidad del CEPE el Programa de trabajo.

Informar anualmente a la comunidad del CEPE los resultados obtenidos, derivados de la operacién de
los proyectos que integran el Programa de trabajo.

o Desempefiar las demas funciones que la legislacién universitaria le sefale.
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Secretaria Auxiliar de Planeacion y Organizacion

Objetivo

Coordinar el proceso de planeacion del Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE), la atencion de
procesos organizacionales relacionados con el personal académico , la integracion de informes y la
evaluacién de resultados, con la finalidad de obtener los referentes que permitan hacer mas eficientes los

procesos Yy eficaces los resultados.

Funciones
e Coordinar la integracion del Programa Anual de Trabajo de las areas académicas y administrativas del
CEPE.

¢ Integrar los informes trimestrales y anuales del CEPE asi como los correspondientes a las sedes en el
pais y en el extranjero.

o Organizar la agenda de reuniones de trabajo del staff y realizar el seguimiento de acuerdos.

¢ Integrar la informacién de las areas académicas y administrativas del CEPE para la elaboracion de la
Memoria Anual de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

e Apoyar en la organizacion de las sesiones del Consejo Asesor del CEPE, asi como en la
implementacion de los acuerdos derivados de dichas sesiones.

e Colaborar con la Secretaria General en la administracién de los procesos para la contratacion y
promocion del personal académico del CEPE.

e Apoyar en los procesos de control académico-administartivo del personal académico del CEPE.
o Controlar y mantener actualizados los expedientes del personal académico.

¢ Colaborar en el disefio y desarrollo de proyectos organizacionales orientados al fortalecimiento del
CEPE y de sus sedes en el pais y en el extranjero.

o Participar en la eboracion de propuestas de modificacion a la estructura organica del CEPE en
concordancia con su evolucion académica y administrativa.
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e Proponer la actualizacién de ordenamientos relacionados con la programacién, operacion y evaluacién
del CEPE y sus sedes en el pais y en el extranjero.

e Coordinar la planeacion, organizacion y realizacion de la reunién anual de evaluacién de resultados de
las sedes UNAM.

e Las demas que le asigne la Direccion y aquellas inherentes a sus funciones.

e Atender las solicitudes de informacién de publicos especializados acerca de la oferta académica y
cultural de las sedes UNAM.
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Coordinacién Sedes

Objetivo

Coordinar las tareas de vinculacion, informacion, seguimiento y enlace entre las sedes de la UNAM en el
extranjero y la Direccion del Centro de Ensefianza para Extranjeros con la finalidad apoyar a las primeras en
el cumplimiento de las finalidades para las que fueron creadas.

Funciones

o Difundir los proyectos y acciones instruidas por la Direccién del CEPE relacionadas con las sedes
UNAM vy realizar el seguimiento en cuanto a su cumplimiento.

o Elaborar los documentos institucionales relacionados con el tema de la internacionalizacion
universitaria.

e Apoyar a los directores de las sedes UNAM en las gestiones que realizan para el desarrollo de sus
actividades.

¢ Colaborar como enlace entre los directores de las sedes UNAM vy el personal directivo de las entidades
y dependencias de la UNAM en las acciones derivadas de acuerdos especiales y, en su caso, dar
seguimiento hasta su conclusion.

e Coordinar las tareas de promocion, elaboracion y apoyo a los proyectos especiales de la Direccién en
relacion con las tareas de internacionalizacion de la UNAM.

e Apoyar a las sedes UNAM en la difusion de sus proyectos relacionados con las tareas de
internacionalizacion de la UNAM.

e Colaborar con los directores de las sedes en cuanto a la comunicacién que permita atender las
solicitudes de informacioén de las diferentes areas del CEPE apoyados en las tecnologias de informacion
y comunicacion.

e Apoyar las actividades relacionadas con la integracién de informacién para la elaboracién de los
informes periddicos de la Direccion en relacion con los resultados de los planes de trabajo de las sedes
en el extranjero.

e Contribuir en la planeacion, organizacion y realizacién de la reuniéon anual de evaluacion de resultados
de las sedes UNAM.
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Coordinar la agenda de visita de las delegaciones de funcionarios de universidades extranjeras.

Actualizar la informacidon de la representacion institucional de las sedes de la UNAM en el extranjero.

Atender las solicitudes de informacién de publicos especializados acerca de la oferta académica y
cultural de las sedes UNAM.

Las demas que le asigne la Direccién y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Promocion y Difusién

Objetivo

Difundir la oferta académica, cultural y de idiomas que ofrecen las sedes de la UNAM en el extranjero, asi
como promover los cursos que el CEPE brinda a los interesados en aprender espafiol y cultura en México,
con la finalidad de dar a conocer a nivel mundial los servicios que esta entidad de la UNAM ofrece.

Funciones

Realizar la promocion y difusién de las sedes UNAM en el extranjero entre estudiantes, académicos
universitarios y publico en general.

o Difundir la existencia de las sedes UNAM en el extranjero asi como su oferta educativa, entre las
universidades y preparatorias incorporadas a la UNAM, asi como en instituciones de educacién superior
externas, publicas y privadas.

o Difundir los cursos y servicios de las sedes de la UNAM en el extranjero, en las ferias y eventos que se
organizan en las dependecias de la UNAM.

e Operar la logistica para la realizacién de videoconferencias informativas para promocionar los cursos y
servicios que ofrecen las sedes UNAM en el extranjero.

« Difundir entre estudiantes las caracteristicas del Centro de Ensefianza para Extranjeros asi como su
oferta académica y cultural.

¢ Colaborar en la logistica y programacion de viajes grupales con estudiantes de escuelas privadas que
viajan en verano e invierno a las sedes de la UNAM en el extranjero.

e Colaborar con los enlaces institucionales de las escuelas y planteles de universidades publicas y
privadas con las cuales se tiene convenio, para promocionar los cursos de las sedes de la UNAM en el
extranjero.

e Atender a las personas interesadas en los cursos y servicios del CEPE y de las sedes UNAM en el
extranjero, via correo electrénico, mensajes de texto, llamadas telefénicas, redes sociales y de manera
presencial.
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e Apoyar personalmente a los futuros estudiantes de las sedes en la realizacién de sus tramites para la
obtencion de visa.

e Administrar la informacién que se difunde sobre los cursos y servicios del CEPE y las sedes UNAM en
el extranjero en la pagina de Facebook UNAM en el extranjero, asi como en las diversas redes sociales.

e Las demas que le asigne la Coordinacion de Sedes y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria General

Objetivo

Coordinar la operacion del Programa de trabajo en los &mbitos de su responsabilidad asi como proponer e
implementar nuevas estrategias, acciones y actividades; con anterior con la finalidad de hacer mas eficientes
los procesos y eficaces los resultados.

Funciones
¢ Coordinar y supervisar las actividades de comunicacion y vinculacion con entidades académicas de la
UNAM vy otras instituciones educativas del pais y del extranjero.

¢ Organizar los programas especiales solicitados por instituciones del extranjero.

¢ Coadyuvar con la Secretaria Académica, en la programacion y atencion de las necesidades
académicas del CEPE, asi como de las sedes UNAM en el extranjero.

e Supervisar la realizacién de los tramites académico-administrativos del personal académico ante las
diversas dependencias de la UNAM.

¢ Administrar los procesos para la contratacion y promocion del personal académico del CEPE.

e Organizar el orden del dia y el acta de acuerdos de las reuniones del Consejo Asesor del CEPE, en su
caracter de Secretario.

e Supervisar la realizacion del control de asistencia y puntualidad del personal académico, con el apoyo
de las coordinaciones de Espafiol y Cultura.

e Coordinar y supervisar la realizacion de las actividades ludicas dirigidas a los alumnos del CEPE.

o Coordinar y supervisar el funcionamiento del area de Tecnologia Educativa.
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e Supervisar el funcionamiento de la Biblioteca “Simén Bolivar” del CEPE.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento asi como el resguardo de acuerdos y convenios suscritos con
entidades académicas nacionales y extranjeras.

e Las demas que le asigne la Direccién y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Tecnologia Educativa

Objetivo

Desarrollar plataformas para la imparticion de los programas de estudio de los cursos y diplomados en linea,
proporcionar soporte técnico a los profesores en el uso de los equipos multimedia, asi como al personal
directivo y operativo del CEPE, de tal forma que las diferentes instancias del CEPE cumplan con mayor
eficiencia las tareas que les son encoimendadas con apoyo de las TIC.

Funciones
« Disefiar, analizar e implementar nuevos sistemas y aplicaciones informaticas segun las necesidades

de las areas del CEPE, asi como actualizar las ya existentes.

¢ Apoyar al personal académico-administrativo en el uso y manejo integral de los sistemas y las
aplicaciones para optimizar las tareas de docencia, investigacion y apoyo.

o Dar soporte a las areas académicas en el desarrollo y actualizacién de las plataformas informaticas de
los diplomados y cursos en linea.

¢ Instrumentar las acciones pertinentes para asegurar la informacion sensible de las areas académicas y
financieras del CEPE para evitar intrusiones dolosas y robo de datos.

e Atender al personal académico y administrativo del CEPE en la fesolucion de dudas derivadas del uso
de las aplicciones informéaticas.

e Generar un programa para el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y bienes
informaticos.

e Administar la pagina electrénica del CEPE.

¢ Las demas que le asigne la Secretaria General y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Comunicacion y Vinculacion

Objetivo

Desarrollar y establecer mecanismos de comunicacién con entidades académicas de la UNAM vy otras
instituciones educativas del pais y del extranjero, para proporcionar informacién y orientacion sobre la oferta
educativa y los servicios que proporciona el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE).

Funciones

¢ Difundir en los diversos medios de comunicacién, tanto impresos como electrénicos, los programas
académicos, servicios educativos, publicaciones y actividades culturales que se realizan en las sedes
nacionales asi como las sedes UNAM en el extranjero dependientes del CEPE.

¢ Realizar el seguimiento a los acuerdos y convenios que suscribe el CEPE y las sedes UNAM en el
extranjero.

o Participar en el Comité de Comunicaciéon Universitaria de la UNAM coordinado por la Direccion
General de Comunicacion Social.

¢ Elaborar los calendarios escolares y folletos informativos sobre los servicios educativos que ofrece el
CEPE, a partir de la informacidn proporcionada por las areas correspondientes.

« Disefiar y elaborar invitaciones, catalogos, volantes, carteles y cualquier otro material necesario para la
promocion de los cursos y las actividades de extensién académica y cultural.

Actualizar los directorios de las instituciones y dependencias con las que el CEPE tiene relacion para
su envio oportuno a las instancias usuarias de los mismos.

Auxiliar a las instancias correspondientes del CEPE en el establecimiento y desarrollo de relaciones
con personas e instituciones interesadas en apoyar y promover los servicios educativos que se ofrecen.

Coordinar y supervisar las tareas de la Seccién de Alojamiento.

Atender y asesorar a los estudiantes en lo relativo a alojamiento, transporte, salud, deporte, tramites
migratorios, actividades culturales y recreativas dentro y fuera de la UNAM.
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e Actualizar la pagina electrénica del CEPE con informacion en los idiomas espafiol e inglés, en
coordinacion con el Departamento de Tecnologia educativa y computo.

e Las demas que le asigne la Secretaria General y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Actividades Ludicas

Objetivo

Desarrollar actividades extracurriculares en apoyo al aprendizaje del espafiol que permitan a los estudiantes
extranjeros practicar lidicamente los temas tratados en clase y que contribuyan a la difusién de la cultura
mexicana.

Funciones

¢ Organizar, coordinar y promover las actividades culturales con las areas de cultura tanto de la UNAM
como de otras universidades de la ciudad de México y de instituciones de los gobiernos federal y local,
para concertar la participacion de grupos artisticos y culturales en el CEPE.

¢ Organizar actividades extracurriculares como ciclos de cine, conferencias, exposiciones de pintura y
fotografia, exhibiciones de danza y funciones de teatro, entre otras.

e Organizar y supervisar los eventos concernientes a la presentacion de libros, conferencias en sus
diferentes modalidades, mesas redondas, exposicion de proyectos, festividades tradicionales, simposios
y demas actividades que demande el CEPE.

e Instrumentar programas para la ensefianza del idioma espafiol por medio del juego en apoyo a la
docencia.

¢ Ofrecer clubes de conversacion y de canciones para promover el intercambio intercultural y la practica
del espafiol en situaciones ludicas.

e Convocar a productores de juguetes, textiles, dulces regionales y artesanias con el fin de promover su
exhibicion y venta entre los estudiantes como apoyo a las asignaturas de cultura.

¢ Coordinar las actividades de recreacion y esparcimiento que se realizan a través de la ludoteca en el
campus de Ciudad Universitaria y en el CEPE, dirigidas principalmente a los estudiantes extranjeros.

o Las demas que le asigne la Secretaria General y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento Servicios Escolares

Objetivo

Contar con un registro preciso de los estudiantes, de la oferta académica y de la matricula del CEPE y de las
sedes UNAM, asi como ofrecer un trato amable, eficiente y sin errores a los usuarios de los servicios que
ofrece esta area, con la finalidad de posibilitar el adecuado desarrolo de las actividades académicas.

Funciones

¢ Registrar en el sistema de control escolar la informacién requerida para sobre la oferta académica y de
los estudiantes, por periodo y sesion escolar: cursos, asignaturas/modulos, horarios, profesores y
salones.

o Aplicar los descuentos o becas de los estudiantes, conforme a los convenios y acuerdos internos del
CEPE.

Elaborar la Historia Académica, Boleta de Calificaciones y Constancias, a solicitud del estudiante y
conforme al Reglamento Interno de Pagos.

Atender la demanda de Constancias de Estudio, Boletas de Calificacién e Historias Académicas
solicitadas por correo electrénico.

Proporcionar informacién correcta a los estudiantes, profesores y publico en general acerca de los
servicios que ofrece el CEPE o canalizarlo al area correspondiente, cuando sea el caso.

Conservar los documentos internos del CEPE para informar a los estudiantes y profesores sobre las
cuotas, descuentos y oferta académica del CEPE.

o Difundir las normas, politicas y procedimientos que se deberan observar en todo tramite escolar del
CEPE.

o Participar en la modernizacioén el sistema de inscripcién de los estudiantes.

o Elaborar los informes que le sean requeridos respecto de las actividades desarrolladas en el ambito de
su competencia.
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e Las demas que le asigne la Secretaria General y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Publicaciones

Objetivo

Apoyar a la Secretaria General en la realizacion del Programa Editorial mediante la coordinacién de las
actividades inherentes a la produccion de publicaciones, a fin de garantizar la calidad editorial de éstas, asi
como del material de apoyo y/o didactico elaborado por el personal académico del CEPE.

Funciones

o Elaborar el Programa Editorial de la institucion con base en las necesidades de produccion de
publicaciones.

e Asegurar la calidad editorial de los libros y revistas que edita el Centro con base en los parametros que
establezca el Comité Editorial.

o Realizar los procesos de disefio gréafico, formacion y edicidn, asi como los de correccién de estilo y
revision de las publicaciones.

o Elaborar la edicion de las publicaciones periddicas (recepcion de articulos, envio a dictamen,
correccion de estilo, formacion y difusian).

« Realizar los tramites necesarios para solicitar registros ISBN otorgados a las publicaciones del CEPE y
dar seguimiento hasta concluir su registro ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor.

o Elaborar los productos impresos inherentes a los actos, eventos y programas académicos que el CEPE
desarrolla, asi como el material grafico que apoye a otras areas.

o Establecer vinculos de colaboracién y coordinacién con las casas editoriales, asi como con el Comité
Editorial de la UNAM.

¢ Coordinar la ejecucion de las politicas editoriales que establezca la UNAM.

e Coordinar el enlace entre las instancias internas y externas a la UNAM necesarias para desarrollar y
concluir el proceso editorial.
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e Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de Publicaciones de acuerdo a las resoluciones que
adopte el Comité Editorial del CEPE.

o Coordinar las actividades administrativas inherentes al proceso de produccion editorial.

e Las demas que le asigne la Secretaria General y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica

Objetivo

Conducir las tareas académicas del Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en cuanto a la
ensefianza, certificacién y la formacion de docentes del espafiol como lengua extranjera, vinculada a la
cultura mexicana e iberoamericana, asi como la coordinacion de ello en las sedes UNAM en el extranjero; lo
anterior para atender a las finalidades para las que fue creado el CEPE y sus respectivas sedes.

Funciones

o Participar en el establecimiento de las politicas académicas del CEPE y coordinar las acciones que
lleven al logro de las mismas.

¢ Coordinar, supervisar y evaluar la reestructuracion de los planes y programas de estudio de las areas
de espafiol y cultura del CEPE.

e Planear, programar y coordinar el seguimiento de planes, programas y proyectos institucionales de
caracter académico, asi como la evaluacion e impacto de sus resultados.

¢ Coordinar la investigacion que se realiza en el CEPE y supervisar el trabajo de los profesores
encargados de los proyectos.

e Coordinar y disefiar estrategias y metodologias para la formacién de docentes, evaluacion de su
desempefio, asi como del aprovechamiento académico de los estudiantes del CEPE.

Coordinar los programas de superacién del personal académico.

Planear, organizar, impulsar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los programas especiales
en coordinacion con los jefes de departamento de historia, literatura y arte del CEPE.

Coordinar conjuntamente con la Secretaria General la programacion y atencion de las necesidades
académicas del CEPE tanto en las sedes nacionales como en las sedes UNAM en el extranjero.

Porponer al personal docente para ser comisionado en las sedes UNAM en el extranjero.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

30



S Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

e Coordinar y evaluar los proyectos emanados de los convenios internacionales del CEPE.

o Coordinar y participar en la elaboracion, aplicacion y evaluacion de los exdmenes que otorgan el
certificado de dominio del espafiol como lengua extranjera tanto en el CEPE como en las sedes
nacionales, las sedes UNAM en el extranjero y los Centros de aplicacion de exadmenes que se
certifiquen en el CEPE, ubicados en diversos paises del mundo.

e Las demas que le asigne la Direccién y aquellas inherentes a sus funciones.
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Coordinacién de Cultura

Objetivo

Coordinar el disefio, elaboracién, aplicacién y evaluacién de los programas de los cursos y diplomados de las
areas de Arte, Historia y Ciencias Sociales y Literatura, asi como en la organizaciéon de las acciones
académico administrativas relacionadas con los docentes de estas areas, para contribuir al cumplimiento de
las finalidades educativas del Centro de Ensefianza para Extranjeros.

Funciones

e Coordinar las acciones de planeacioén, instrumentacion y evaluacion curricular relacionadas con la
ensefianza de las areas de Arte, Historia y Literatura.

¢ Apoyar a la Secretaria Académica en la planeacion, supervision y evaluacion de las actividades y
proyectos académicos de los departamentos de Arte, Historia y de Literatura.

e Proponer, en coordinacién con los Departamentos de Arte, Historia y de Literatura, el programa anual
de seminarios, ciclos de conferencias y cursos de actualizacion docente.

e Colaborar con el Departamento de Tecnologia Educativa en la administracion y operacion de los
sistemas informéaticos en los que se alojen los diversos cursos de cultura que se ofrecen en linea.

e Apoyar a las areas de cultura de las Sedes de la UNAM en el extranjero en la planeacién y desarrollo
de las actividades relacionadas con la cultura mexicana

¢ Atender en el ambito de su competencia las peticiones de los representantes del Colegio del Personal
Académico del CEPE y contribuir a mantener una relacién 6ptima con este cuerpo colegiado.

¢ Integrar la informacién sobre el desempefio académico de los profesores asignados a la Coodinacion
de Cultura.

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos materiales y financieros que se requieran para la
operacioén de los proyectos de la Coordinacién de Cultura.

¢ Las demas que le asigne la Secretaria Académica y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Historia

Objetivo
Coordinar y supervisar las actividades de ensefianza de la historia de Mexico e iberoamérica a estudiantes
extranjeros y nacionales con la finalidad de cumplir con las finalidades académicas del CEPE.

Funciones

¢ Definir en acuerdo con la Coordinaciéon de Cultura la orientacion académica del Departamento de
Historia.

e Coordinar la instrumentacion, operacion y evaluacion curricular de los cursos y diplomados a cargo del
Departamento.

¢ Realizar reuniones periédicas con los profesores asignados al Departamento para analizar las
problematicas inherentes al desarrollo académico del area a fin de para proponer y aplicar las
soluciones pertinentes en cada caso.

e Proponer a los profesores adscritos al Departamento la aplicacion de técnicas de evaluacion del
aprendizaje de los alumnos.

o Realizar la programacion de los cursos y diplomados asignados al Departamento.

¢ Someter al Consejo Asesor las contrataciones, prorrogas de contrato, promociones y demas beneficios
a los que tiene derecho el personal académico asignado al Departamento.

¢ Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de los representantes del Colegio de Personal
Académico del CEPE y contribuir a mantener una éptima relacion con este cuerpo colegiado.

o Proponer y organizar los programas de superacién del personal académico asignado al Departamento.

e Asesorar a los estudiantes en el ambito de su materia académica, proporcionar la orientacion
pertinente en los periodos de inscripcion y en cualquier otra situacion de caracter administrativo para su
canalizacion a la instancia correspondiente.

¢ Participar, en coordinacién con los Departamentos de Arte y Literatura, en la elaboracion de la
propuesta del programa anual de seminarios, ciclos de conferencias y cursos de formacion y
actualizacion docente.
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e Organizar las actividades de difusion cultural inherentes a su area.

e Organizar los programas especiales que sean solicitados al CEPE, inherentes a su area.

o Orientar a la jefatura de la biblioteca en la seleccion de los materiales bibliogréficos afines a su &rea.

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los requerimientos para el desarrollo de las actividades
programadas por el Departamento.

o Las demas que le asigne la Coordinacion de Cultura y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Arte

Objetivo
Coordinar y supervisar las actividades de ensefianza del arte mexicano e iberoamericano a estudiantes
extranjeros y nacionales con la finalidad de cumplir con las finalidades académicas del CEPE.

Funciones
o Definir en acuerdo con la Coordinacion de Cultura la orientacién académica del Departamento de Arte.

¢ Coordinar la instrumentacion, operacion y evaluacion curricular de los cursos y diplomados a cargo del
Departamento.

o Realizar reuniones periddicas con los profesores asignados al Departamento para analizar las
problematicas inherentes al desarrollo académico del area, a fin de proponer y aplicar las soluciones
pertinentes en cada caso.

e Proponer a los profesores adscritos al Departamento la aplicacion de técnicas de evaluacion del
aprendizaje de los alumnos.

¢ Realizar la programacioén de los cursos y diplomados asignados al Departamento.

e Someter al Consejo Asesor las contrataciones, prorrogas de contrato, promociones y demas beneficios
a los que tiene derecho el personal académico asignado al Departamento.

¢ Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de los representantes del Colegio de Personal
Académico del CEPE y contribuir a mantener una 6ptima relacion con este cuerpo colegiado.

e Proponer y organizar los programas de superacién del personal académico asignado al Departamento.

e Asesorar a los estudiantes en el ambito de su materia académica, proporcionar la orientacion
pertinente en los periodos de inscripcidn y en cualquier otra situacién de caracter administrativo para su
canalizacidn a la instancia correspondiente.

o Participar, en coordinaciéon con los Departamentos de Historia y Literatura, en la elaboracién de la
propuesta del programa anual de seminarios, ciclos de conferencias y cursos de formacion y
actualizacion docente.
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e Organizar las actividades de difusion cultural inherentes a su area.

e Organizar los programas especiales que sean solicitados al CEPE, inherentes a su area.

o Orientar a la jefatura de la biblioteca en la seleccion de los materiales bibliogréficos afines a su &rea.

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los requerimientos para el desarrollo de las actividades
programadas por el Departamento.

o Las demas que le asigne la Coordinacion de Cultura y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Literatura

Objetivo
Coordinar y supervisar las actividades de ensefianza de la literatura mexicana e iberoamericana a estudiantes
extranjeros y nacionales con la finalidad de cumplir con las finalidades académicas del CEPE.

Funciones

¢ Definir en acuerdo con la Coordinaciéon de Cultura la orientacion académica del Departamento de
Literatura.

e Coordinar la instrumentacion, operacion y evaluacion curricular de los cursos y diplomados a cargo del
Departamento.

¢ Realizar reuniones periédicas con los profesores asignados al Departamento para analizar las
problematicas inherentes al desarrollo académico del area a fin de para proponer y aplicar las
soluciones pertinentes en cada caso.

e Proponer a los profesores adscritos al Departamento la aplicacion de técnicas de evaluacion del
aprendizaje de los alumnos.

o Realizar la programacion de los cursos y diplomados asignados al Departamento.

¢ Someter al Consejo Asesor las contrataciones, prorrogas de contrato, promociones y demas beneficios
a los que tiene derecho el personal académico asignado al Departamento.

¢ Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de los representantes del Colegio de Personal
Académico del CEPE y contribuir a mantener una éptima relacion con este cuerpo colegiado.

o Proponer y organizar los programas de superacién del personal académico asignado al Departamento.

e Asesorar a los estudiantes en el ambito de su materia académica, proporcionar la orientacion
pertinente en los periodos de inscripcion y en cualquier otra situacion de caracter administrativo para su
canalizacion a la instancia correspondiente.

¢ Participar, en coordinacién con los Departamentos de Arte e Historia, en la elaboracién de la propuesta
del programa anual de seminarios, ciclos de conferencias y cursos de formacién y actualizacién
docente.
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e Organizar las actividades de difusion cultural inherentes a su area.

e Organizar los programas especiales que sean solicitados al CEPE, inherentes a su area.

o Orientar a la jefatura de la biblioteca en la seleccion de los materiales bibliogréficos afines a su &rea.

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los requerimientos para el desarrollo de las actividades
programadas por el Departamento.

o Las demas que le asigne la Coordinacion de Cultura y aquellas inherentes a sus funciones.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

38



A\\ NACAONAL AUTONOMA 5
% F & Universidad Nacional Auténoma de México
MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

Coordinacién de Espafiol

Objetivo

Coordinar el disefio, elaboracion, aplicacion y evaluaciéon de los programas de los cursos de espafiol para
extranjeros, los de formacion de docentes de espafiol como lengua extranjera y la certificacion en el dominio
del espafiol como lengua extranjera, asi como organizar de las acciones académico-administrativas
relacionadas con los docentes de espafiol, para contribuir al cumplimiento de las finalidades educativas del
Centro de Ensefianza para Extranjeros.

Funciones

e Coordinar las acciones de planeacién, instrumentacién y evaluacion curricular relacionadas con la
ensefianza del espafiol como lengua extranjera.

e Apoyar a la Secretaria Académica en la planeacién, supervision y evaluacion de las actividades de los
departamentos de Apoyo Académico, Evaluacion y de Formacion de docentes.

e Proponer, en coordinacién con los departamentos académicos, el programa anual de seminarios,
ciclos de conferencias, cursos de actualizacion y de formacién docente.

e Coordinar las acciones para la imparticion en linea de los cursos de espafiol para extranjeros y los de
formacion de docentes de espafiol, asi como la aplicacion de examenes de certificacién del dominio del

espafiol como lengua extranjera.

¢ Colaborar con la jefetura de Departamento de Tecnologia Educativa en la administracion y operacion
de los sistemas informaticos en los que se alojen los diversos cursos de formacion de docentes que se
ofrecen en linea

¢ Atender, en el ambito de su competencia, las peticiones de los representantes del Colegio del Personal
Académico del CEPE y contribuir a mantener una relacion 6ptima con este cuerpo colegiado.

¢ Integrar la informacién sobre el desempefio académico de los profesores asignados a la Coordinacion
de Espafiol.
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e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos materiales y financieros que se requieran para la
operacion de los proyectos de la Coordinacidén de Espafiol.

e Las demas que le asigne la Secretaria Académica y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento Formacién Docente

Objetivo
Coordinador el programa de formacion de profesores relacionado con la ensefianza-aprendizaje del espafiol
como lengua extranjera con la finalidad de garantizar la calidad de recursos humanos en esta materia.

Funciones

¢ Definir en acuerdo con la Secretaria Académica y la Coordinacion de Espafiol la orientacion del
programa general de formacién docente.

o Disefar e implementar los cursos de formacion y capacitacién para futuros profesores de espafiol
como lengua extranjera o segunda lengua, segun el perfil de ingreso y egreso de cada programa

especifico.

e Coordinar los servicios de apoyo académico de cada uno de los programas de formacién de profesores
que se ofrezcan en el CEPE.

Organizar reuniones académicas periddicas para homogeneizar los criterios de operacién académica
de los programas de formacion docente y protocolizar los criterios de evaluacion.

e Las demas que le asigne la Coordinacion de Espafiol y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Evaluacién

Objetivo
Coordinar el desarrollo y la administracién de los exdmenes que se requieren para lograr los propdsitos

académicos del CEPE asi como el mantenimiento de los que se encuentren en operacion apegados a
lineamientos o estandares de evaluacion, con la finalidad de contar con instrumentos validos y confiables.

Funciones

Coordinar y supervisar el proceso de disefio de los examenes departamentales, de certificacion, de
colocacion y de los que requiera el CEPE.

e Colaborar con el jefe del Departamento de Apoyo Académico en la aplicacion de los exdmenes de
certificacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el CEPE.

o Administrar el sistema que aloja la Base de reactivos para exdmenes de certificacion y dar
mantenimiento a los bancos de reactivos.

e Proponer a las instancias correspondientes criterios, lineamientos y procedimientos para la
acreditacion de centros de aplicacién de exdmenes.

e Atender las solicitudes de las instancias interesadas en ser centros de aplicacion de los examenes de
certificacion, con apego a los lineamientos y procedimientos establecidos por el CEPE.

e Coordinar y supervisar la operaciéon de los centros de aplicacion de exdmenes que el CEPE tenga
acreditados.

e Elaborar los examenes que en el CEPE requiera, asi como para darle mantenimiento a los que se
encuentren en operacion en coordinacidon con los departamentos académicos.

e Coordinar con el Departamento de Tecnologia Educativa la administracion y operacion de los sistemas
informaticos en los que se alojen los examenes, para su aplicacién en linea.

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos materiales y financieros que se requieran para la
construccién y el mantenimiento de los examenes del CEPE.
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e Promover los examenes de certificacion del CEPE, asi como para disefiar una imagen institucional de
éstos, en coordinacién con los departamentos de apoyo de CEPE.

e Las demas que le asigne la Coordinacion de Espariol y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Apoyo Académico

Objetivo
Coordinar las actividades de apoyo técnico-académico, logistico, y administrativo derivadas de la ensefianza
del espafiol a estudiantes extranjeros, con la finalidad de garantizar un servicio de calidad.

Funciones
¢ Participar en la actualizacion y mejora de los programas del departamento y asegurar su cabal
cumplimiento.

o Elaborar la programacion de cursos y horarios de las materias de espafiol.

¢ Realizar reuniones perioddicas con los profesores del area de espafol para analizar las problematicas
inherentes al desarrollo académico del area para proponer y operar las soluciones pertinentes.

e Gestionar ante el Consejo Asesor las promociones, nuevas contrataciones, prorrogas de contrato y
demas tramites a que tiene derecho el personal académico.

Orientar a los estudiantes en cuanto a los tramites a realizar durante los periodos de inscripcién y en
cualquier otra situacién administrativa que deban resolver, relacionada con sus cursos de espariol.

Establecer el enlace entre los estudiantes, profesores, y funcionarios del CEPE.

Organizar en el ambito de su competencia, actos académicos de difusion cultural.

Coordinar, supervisar y controlar los servicios académico-administrativos del aréa de Espafiol.

Las demas que le asigne la Coordinaciéon de Espafiol y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM San Antonio (Escuela de Extension Universitaria)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM San Antonio.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Coordinacion UNAM San Antonio (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Aumentar la presencia de la Escuela de Extension y la demanda de sus servicios a través de la promocién y
difusion del idioma espariol y de la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Representar al Director de la Escuela de Extensién en las comisiones que le asigne.

e Organizar, coordinar y promover las actividades culturales, en coordinacion con la Secretaria
Académica de la Escuela de Extension.

Fomentar la edicion de las publicaciones propias de la de la escuela.

Coordinar la elaboracion de notas y articulos para su publicacion en la Gaceta Informativa “Noticepe”.

Disefiar, integrar y elaborar los textos publicitarios destinados a folletos, carteles, tripticos, invitaciones,
anuncios y diplomas de la Escuela de Extension.

Disefiar, desarrollar, supervisar y evaluar los procedimientos de mercadotecnia y publicidad de la
escuela.

Establecer mecanismos de evaluacidn continua de la oferta y la demanda de los servicios que ofrece la
escuela.

¢ Controlar y mantener actualizada la relacion de convenios y acuerdos de colaboracién establecidos por
la UNAM, el CEPE y la Escuela de Extension con las instituciones de su area de influencia local y

regional.

e Proponer y, en su caso, fortalecer las acciones de vinculacién y cooperacidén con las instituciones
educativas, empresariales y gubernamentales de la region.
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Mantener la memoria documental de la Escuela de Extension.

Actualizar la informacién de la pagina Web www.unamsanantonio.unam.mx.

Participar en la elaboraciéon del informe anual de actividades de la Escuela de Extension.

Las demas que le asigne el Director de la Escuela de Extension y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion del Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco, Guerrero

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros en su sede en

Taxco, Guerrero.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

o Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusion de la sede.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede.

e Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

e Las demas que le asigne la Direccién del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco. Gro.

Objetivo

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede del
Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco, Guerrero para la difusion del idioma espafiol y la cultura
mexicana e iberoamericana.

Funciones

Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigacion que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacion y actualizacion del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracién con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Delegacion Administrativa Centro de Ensefianza para Extranjeros en Taxco. Gro.

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las

obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccion de la sede en la organizacién, control y evaluacion de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

e Atender las observaciones y recomendaciones de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracion Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

o Proponer, realizar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la sede.
o Solicitar y adquirir los libros de texto necesarios y llevar el control de ventas.

o Elaborar, en coordinacidn con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracion y autorizacion de la Direccién, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccién General de Presupuesto para su aprobacion.

¢ Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periédicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Gestionar y controlar los nombramientos y demas movimientos del personal académico y
administrativo.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

53



<0 Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede.

e Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM Chicago (Escuela de Extension Universitaria)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
sede de la UNAM en Chicago.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

55



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Chicago (Escuela de Extensiéon Universitaria)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento UNAM Chicago (Escuela de Extensién Universitaria)

Objetivo
Apoyar en el seguimiento y control de los procesos académico-administrativos de la sede para asegurar el
cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

Funciones

¢ Administrar el Sistema de Registro Escolar en cuanto a la apertura de cursos, la inscripcion de
estudiantes, el registro de calificaciones y la emisién de boletas.

Brindar a los estudiantes apoyo y orientacion respecto a sus tramites escolares.

Elaborar, en coordinacién con la Secretaria Académica, los informes, reportes y/o documentos de
caracter académico-administrativo que sean solicitados.

Compilar y resgurdar los convenios y contratos de colaboracion suscritos por la sede.

Mantener actualizado el registro del activo fisico registrado ante la Direccién General del Patrimonio
Universitario, en coordinacion con la Delegacion Administrativa.

e Apoyar en la logistica derivada de la realizacion de los eventos académico-culturales organizados por
la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Coordinacion UNAM Chicago (Escuela de Extensién Universitaria)

Objetivo
Difundir la presencia de la sede en la zona de influencia para dar a conocer los servicios que ofrece,
relacionados con ensefianza del idioma espafiol y de la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Organizar, coordinar y promover las actividades culturales, en coordinacion con la Secretaria
Académica de la sede.

Fomentar la edicién de las publicaciones propias de la sede.

Coordinar la elaboracion de notas y articulos para su publicacion en diversos érganos informativos.

Disefar, integrar y elaborar los textos publicitarios destinados a folletos, carteles, tripticos, invitaciones,
anuncios y diplomas de la sede.

Disefiar, desarrollar, supervisar y evaluar los procedimientos de mercadotecnia y publicidad de la sede.

Establecer mecanismos de evaluacion continua de la oferta y la demanda de los servicios que ofrece la
sede.

e Controlar y mantener actualizada la relacion de convenios y acuerdos de colaboracién establecidos por
la UNAM, el CEPE y la sede con las instituciones de su area de influencia local y regional.

e Proponer y, en su caso, fortalecer las acciones de vinculacion y cooperacién con las instituciones
educativas, empresariales y gubernamentales de la region.

o Mantener la memoria documental de la sede.
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o Participar en la elaboracién del informe anual de actividades de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Delegacion Administrativa UNAM Chicago (Escuela de Extension Universitaria)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las

obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccién de la sede en la organizacién, direccion y control de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

e Atender las observaciones y recomendaciones de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracion Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

o Proponer, realizar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la sede.
o Solicitar y adquirir los libros de texto necesarios y llevar el control de ventas.

o Elaborar, en coordinacidn con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracion y autorizacion de la Direccion de la escuela, previo a su envio
a la Unidad Administrativa del CEPE y a la Direccién General de Presupuesto para su aprobacion.

¢ Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periédicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Gestionar y controlar los nombramientos y demas movimientos del personal académico y
administrativo.
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e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede.

e Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

63



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

Direccion UNAM Canada (Escuela de Extensién Universitaria)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM Canada.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Canadé& (Escuela de Extension Universitaria)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Delegacion Administrativa UNAM Canada (Escuela de Extensién Universitaria)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las

obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccion de la sede en la organizacién, control y evaluacion de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

¢ Atender las observaciones y recomendaciones del jefe de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracién Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

o Proponer, realizar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la sede.
o Solicitar y adquirir los libros de texto necesarios y llevar el control de ventas.

o Elaborar, en coordinacidn con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracion y autorizacion de la Direccién, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccién General de Presupuesto para su aprobacion.

¢ Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periédicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Gestionar y controlar los nombramientos y demas movimientos del personal académico y
administrativo.
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e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede.

e Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM Los Angeles (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a traves de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM Los Angeles.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Los Angeles (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Delegacion Administrativa UNAM Los Angeles (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las

obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccion de la sede la en organizacién, control y evaluacion de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

¢ Atender las observaciones y recomendaciones del jefe de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracién Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

o Proponer, realizar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la sede.
o Solicitar y adquirir los libros de texto necesarios y llevar el control de ventas.

o Elaborar, en coordinacidn con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracion y autorizacion de la Direccién, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccién General de Presupuesto para su aprobacion.

¢ Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periédicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Gestionar y controlar los nombramientos y demas movimientos del personal académico y
administrativo.
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e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede.

e Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM Reino Unido.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

76



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Coordinacion UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las
obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccibn de la sede la organizacion, control y evaluacion de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

e Atender las observaciones y recomendaciones de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracion Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

e Elaborar, en coordinacién con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracidon y autorizacién de la Direccion, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccion General de Presupuesto para su aprobacion.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

¢ Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacién interna y los procedimientos administrativos de la sede.

¢ Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

80



S Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Tecnica UNAM Reino Unido (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Difundir la presencia de la sede en la zona de influencia para dar a conocer los servicios que ofrece,
relacionados con ensefianza del idioma espafiol y de la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Organizar, coordinar y promover las actividades culturales, en coordinacion con la Secretaria
Académica de la sede UNAM.

Fomentar la edicién de las publicaciones propias de la sede.

Coordinar la elaboracion de notas y articulos para su publicacion en diversos érganos informativos.

Disefar, integrar y elaborar los textos publicitarios destinados a folletos, carteles, tripticos, invitaciones,
anuncios y diplomas de la sede.

Disefiar, desarrollar, supervisar y evaluar los procedimientos de mercadotecnia y publicidad de la sede.

Establecer mecanismos de evaluacion continua de la oferta y la demanda de los servicios que ofrece la
sede.

e Controlar y mantener actualizada la relacion de convenios y acuerdos de colaboracién establecidos por
la UNAM, el CEPE y la sede con las instituciones de su area de influencia local y regional.

e Proponer y, en su caso, fortalecer las acciones de vinculacion y cooperacién con las instituciones
educativas, empresariales y gubernamentales de la region.

o Mantener la memoria documental de la sede.
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o Participar en la elaboracién del informe anual de actividades de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM Costa Rica (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM Costa Rica.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Costa Rica (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

87



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

Coordinacion UNAM Costa Rica (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las
obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccién de la sede en a organizacién, control y evaluacién de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

e Atender las observaciones y recomendaciones de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracion Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

e Elaborar, en coordinacién con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracidon y autorizacién de la Direccion, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccion General de Presupuesto para su aprobacion.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

¢ Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacién interna y los procedimientos administrativos de la sede.

¢ Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.

MO-CEPEG613.01/Noviembre 2015 4A

88



S Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Enseiianza para Extranjeros

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM Francia (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM Francia.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Francia (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Coordinacion UNAM Francia (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las
obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccibn de la sede la organizacion, control y evaluacion de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

e Atender las observaciones y recomendaciones de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracion Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

e Elaborar, en coordinacién con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracidon y autorizacién de la Direccion, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccion General de Presupuesto para su aprobacion.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

¢ Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacién interna y los procedimientos administrativos de la sede.

¢ Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.
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o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM China (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM China.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Academica UNAM Espafa (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Coordinacion UNAM Espafia (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las
obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direcibn de la sede en la organizacién, control y evaluacion de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

e Atender las observaciones y recomendaciones de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracion Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

e Elaborar, en coordinacién con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede ara presentarlo a la consideracion y autorizacion de la Direccidn, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccion General de Presupuesto para su aprobacion.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

¢ Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacién interna y los procedimientos administrativos de la sede.

¢ Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.
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o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Seattle (Centro de estudios Mexicanos)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Direccion UNAM Tucson (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Dirigir, coordinar y establecer las actividades de universalizacién del conocimiento sobre la lengua espafiola y
la cultura mexicana, proyectando la imagen y la presencia de la UNAM y México en el contexto internacional,
a través de programas especificos desarrollados por el Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) en la
UNAM Tucson.

Funciones

e Coordinar la orientacién académica y organizacion administrativa de la sede UNAM.

e Supervisar la organizacion de los programas y la realizacion de las actividades académicas, culturales
y de extension.

e Coordinar las acciones para ampliar y consolidar las relaciones de colaboracidn interinstitucional y, en
Su caso, establecer los acuerdos correspondientes.

¢ Coordinar las acciones de informacién, promocién y difusién de la sede UNAM.

e Coordinar las acciones de enlace académico, cultural y de investigacion entre las diversas
dependencias de la UNAM y las universidades e instituciones académicas del area de influencia.

Coordinar la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades de la sede UNAM.

Colaborar con las otras sedes UNAM en las actividades académicas y culturales que le sean
solicitadas.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones, organismos mexicanos e
instituciones de la zona de influencia de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede UNAM.
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« Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual elaborado por el Area Administrativa en coordinacion
con la Secretaria Académica de la sede UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede UNAM a nivel federal, estatal y local.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

e Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periddicamente la organizacion interna y los procedimientos administrativos de la sede UNAM.

o Atender a la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la sede UNAM.

o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacion
financiera de la sede UNAM.

o Las demas que le asigne la Direccion del CEPE y aquellas inherentes a sus funciones.
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Secretaria Académica UNAM Tucson (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas académicos y actividades culturales de la sede UNAM
para la difusién del idioma espafiol y la cultura mexicana e iberoamericana.

Funciones

¢ Coordinar la programacion, calendarizacion y realizacion de las actividades académicas.

Evaluar la vigencia, congruencia y calidad de la oferta académica.

Organizar los cursos especiales solicitados por alumnos, instituciones y organismos ubicados en la
zona de influencia de la sede.

Coordinar las actividades de investigaciéon que se realicen y supervisar el trabajo del personal
académico encargado de los proyectos.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Controlar y mantener actualizado el archivo del personal académico.

Proponer acciones para la superacioén y actualizacién del personal académico.

Proponer acciones y acuerdos de colaboracion con instituciones educativas ubicadas en la zona de
influencia de la sede.

Colaborar con las otras sedes en las actividades académicas que le sean solicitadas.
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Supervisar el funcionamiento de la biblioteca de la sede.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales para los alumnos de la sede.

Atender las solicitudes de informacion de la Direccién y, en su caso, de otras dependencias de la
UNAM, asi como apoyar la elaboracion del informe anual de la sede.

Las demas que le asigne la Direccién de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Coordinacion UNAM Tucson (Centro de Estudios Mexicanos)

Objetivo

Planear, administrar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos, encaminados a apoyar el
cumplimiento de los objetivos, metas y funciones de la sede, asi como observar y aplicar las politicas y
procedimientos generales establecidos por las autoridades universitarias y dar cumplimiento a las
obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta.

Funciones

e Colaborar con la Direccion de la sede en la organizacién, control y evaluacion de los servicios
administrativos, proponiendo medidas que permitan mejorar y optimizar dichos servicios.

e Atender las observaciones y recomendaciones de la Unidad Administrativa del CEPE y los
lineamientos de la Administracion Central de la UNAM.

o Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la
sede a nivel federal, estatal y local.

¢ Elaborar los informes que solicite la Direccion del CEPE y otras dependencias de la Administracion
Central de la UNAM.

e Elaborar, en coordinacién con la Secretaria Académica, el anteproyecto de presupuesto anual de la
sede para presentarlo a la consideracidon y autorizacién de la Direccion, previo a su envio a la Unidad
Administrativa del CEPE y a la Direccion General de Presupuesto para su aprobacion.

e Controlar y vigilar el ejercicio presupuestal por cada unidad responsable, asi como hacer conciliaciones
periddicas ante la Administracion Central de la UNAM.

¢ Instrumentar acciones de desarrollo organizacional y mecanismos de desempefio para actualizar
periédicamente la organizacién interna y los procedimientos administrativos de la sede.

¢ Cumplir con la normatividad establecida por las autoridades universitarias para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros de la sede.
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o Elaborar y presentar a las autoridades universitarias los informes mensuales que reflejen la situacién
financiera de la sede.

e Las demas que le asigne la Direccion de la sede y aquellas inherentes a sus funciones.
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Unidad Administrativa

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Centro de Ensefianza para
Extranjeros, asi como proporcionar los servicios generales de conformidad con las politicas establecidas, con
la finalidad de que el Centro esté en condiciones de realizar sus tareas sustantivas.

Funciones

e Coordinar y supervisar la planeacion, ejecucién y control de las actividades de las areas
administrativas del CEPE.

¢ Vigilar que se cumpla con las normas establecidas por la Administracion Central para el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros.

e Asesosar a las instancias administrativas de las sedes nacionales y las sedes UNAM en el extranjero
en cuanto a la integracién, administracion y comprobacion del presupuesto asignado a las mismas para
la atencion de sus necesidades.

o Elaborar el anteproyecto del presupuesto del CEPE y presentarlo para su aprobacion a la
Administracién Central de la UNAM.

e Coordinar el ejercicio y control del gasto por cada unidad responsable para garantizar la tramitacion y
obtencidn oportuna de los recursos previstos en el presupuesto anual.

e Supervisar la integracion de las conciliaciones mensuales para su aprobacion por parte de la
Administracién Central.

o Coordinar las actividades relacionadas con la emisién de los nombramientos y demas movimientos del
personal académico y administrativo.

e Apoyar a la Direccion en la atencion de las demandas y requerimientos planteados por la organizacion
sindical con apego a la normatividad aplicable.

¢ Coordinar la elaboracion del programa de mantenimiento de las instalaciones, equipos y bienes, asi
como el correspondiente a las labores de intendencia general, asi como supervisar su cumplimiento.
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o Establecer la relaciéon y coordinacién con la supervisor general de obras para solicitar oportunamente
el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo del CEPE.

e Supervisar que el equipo de transporte se encuentre en Gptimas condiciones mecanicas y de limpieza,
y el llenado correcto de la bitacora.

Establecer los contratos de servicios generales rentables para al CEPE vy vigilar el cumplimiento de los
mismos.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de eventos locales y foraneos de tipo académico y
administrativo de la dependencia.

Supervisar el control de los equipos de fotocopiado con los que cuenta el CEPE.

Contribuir a la elaboracion del informe anual de actividades del CEPE.

Las demas que le asigne la Direccién y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Control Contable de Escuelas

Objetivo
Atender el mantenimiento del registro, control de los movimientos contables y administrativos de las sedes
nacionales y las sedes de la UNAM en el extranjero.

Funciones

¢ Coordinar la aplicacién de los procedimientos contables y administrativos que se utilizan en las sedes
de UNAM en el extranjero.

e Coordinar los mecanismos para la emisién de informaciéon contable y administrativa de las sedes
UNAM en el extranjero.

¢ Realizar la revision a través del sistema contable en linea en forma directa, de los registros contables
de las sedes UNAM en el extranjero e informar a los responsables administrativos, de las correcciones
necesarias para unificar criterios a lo establecido por la UNAM.

¢ Coordinar la adecuada presentacion de los estados financieros y el informe anual que emiten las sedes
del CEPE en el pais y el extranjero, de conformidad con los criterios establecidos por la hormatividad de

la UNAM.

e Colaborar con el jefe de la Unidad Administrativa en la integraciéon de los anteproyectos del
presupuesto anual de las sedes del CEPE en el pais y en el extranjero.

¢ Formular solicitudes de compromiso previo del techo financiero presupuestal otorgado a las sedes del
CEPE en el pais y el extranjero.

¢ Integrar la ndbmina por concepto de salarios de las sedes del CEPE nacionales y en el extranjero.

¢ Realizar el seguimiento a la informacién y documentacion relativa a las observaciones determinadas
en auditorias realizadas al CEPE en las sedes nacionales y las ubicadas en el extranjero.

e Apoyar a la Unidad Administrativa en la integracion y revision de la informacién que solicita la oficina
de Auditoria Interna asi como mantener el enlace con las sede UNAM.
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o Elaborar el programa de planeacién para el establecimiento de las sedes UNAM en el extranjero
relativo a la programacion presupuestal.

e Gestionar ante las instancia correspondientes la apertura de las cuentas bancarias para los fondos fijos
y de operacion de las sedes UNAM en el extranjero.

Gestionar las ministraciones y cuentas por pagar ante las instancias correspondientes relativas a las
sede UNAM en el extranjero.

Planear y operar la elaboracion y entrega del proyecto presupuestal anual de las sedes UNAM en el
extranjero.

Gestionar ante las instancias correspondientes la asignacién de recursos para las sedes UNAM en el
extranjero, con base en el tipo de cambio al momento del tramite.

Las demas que le asigne la Unidad Administrativa y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Recursos Financieros y Materiales

Objetivo

Programar, administrar, gestionar y controlar los recursos presupuestales y materiales asignados, asi como
suministrar informacién periodica del ejercicio del gasto en las areas que integran el Centro de Ensefianza
para Extranjero, con la finalidad de apoyar a la realizacion de las actividades sustantivas del Centro.

Funciones

o Elaborar el proyecto de presupuesto anual, de acuerdo a las necesidades que reporten las areas que
integran el CEPE.

e Proponer y controlar las modificaciones al presupuesto, asi como las transferencias presupuestales
ante la Direccion General de Presupuesto Universitario.

o Integrar y controlar el fondo fijo y los fondos de operacién en moneda nacional y extrajera asignados al
CEPE, asi como supervisar su ejercicio de acuerdo al plan anual.

o Elaborar y supervisar las conciliaciones mensuales correspondientes al presupuesto asignado asi
como de los ingresos extraordinarios del CEPE.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad para el pago de bienes y servicios contratados
directamente por el CEPE.

o Elaborar y supervisar que la informacion financiera se presente de manera oportuna y de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNAM.

e Atender y tramitar las solicitudes por concepto de viaticos, practicas escolares, gastos de intercambio y
generales, con base en la norma de simplificacion administrativa de la UNAM.

¢ Realizar la conciliacidn mensual de los ingresos extraordinarios del CEPE, con las areas generados.

e Registrar, controlar, depositar y supervisar los ingresos extraordinarios que genera el CEPE de
conformidad con las disposiciones vigentes y los programas autorizados.
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e Solicitar y tramitar ante la Direccibn General de Asuntos Juricicos y la Unidad de Procesos
Administativos el pago de las regalias por derechos de autor correspondientes al personal académico
por la venta de publicaciones que edita el CEPE.

Elaborar informes periddicos del estado que guardan los recursos financieros.

Integrar y presentar en forma consolidada a la Direccion General de Proveeduria el programa anual de
adquisiciones.

Coordinar, supervisar, planear y dirigir todas las acciones inherentes a las adquisiciones, inventarios y
almacén de conformidad con la normatividad vigente y los montos de actuacion.

Coordinar el registro y control de todos los bienes inventariables propiedad de la UNAM y mantener el
padrén de bienes debidamente actualizado mediante la elaboracion de los resguardos
correspondientes.

Elaborar informes periddicos del estado que guardan los recursos materiales.

Atender las solicitudes de las Auditoria Interna de la UNAM asi como las realizadas por las auditorias
externas.

Las demas que le asigne la Unidad Administrativa y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento de Recursos Humanos

Objetivo

Atender los procesos administrativos relacionados con la contratacion,movimientos y prestaciones del
personal académico y administrativo adscrito al Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE) y las sedes
UNAM en el extranjero de conformidad con las normas y politicas establecidas por la UNAM, con la finalidad
de coadyuvar a que el Centro cumpla con sus funciones sustantivas.

Funciones
o Efectuar en tiempo y forma los tramites y asuntos relacionados con las prestaciones tanto del personal
tanto académico como administrativo del CEPE.

e Mantener actualizada la plantilla del personal del CEPE.

¢ Cuantificar el pago de los cursos de verano y emitir de manera oportuna el pago de los académicos
que participen en ellos.

o Efectuar oportunamente los pagos de jornada extraordinaria, tiempo extraordinario y prima dominical al
personal administrativo.

Vigilar y valorar que el CEPE cumpla con las normas de higiene y calidad.

Representar a la Unidad Administrativa ante autoridades sindicales a efecto de dar soluciéon a los
conflictos con el personal de base del CEPE.

Cuantificar, tramitar y pagar los honorarios de servicios profesionales prestados al CEPE por
actividades académicas, administrativas, culturales y conferencias.

Organizar, integrar y actualizar los expedientes del personal académico y administrativo del CEPE.

Verificar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos establecidos por la Legislacion
Universitaria y con la normatividad que para el efecto emita la administracion central.
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e Orientar al personal para que sus promociones cubran los requisitos y se apeguen a las politicas
establecidas.

e Vigilar y controlar el uso correcto de los registros de asistencia, considerando las politicas y
lineamientos establecidos por el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e Orientar al personal sobre las prestaciones a las que tiene derecho, conforme al Contrato Colectivo de
Trabajo, indicandole los requisitos que debe cubrir y los lugares donde puede realizar los tramites
correspondientes.

e Proponer y promover cursos de capacitacion al personal administrativo.

« Gestionar ante la Direccion General de Personal los formatos administrativos orientados a la obtencion
de los estimulos al personal de acuerdo con el programa que establece la institucion.

Elaborar, tramitar, registrar y controlar los movimientos de personal académico y administrativos (altas,
bajas, proérrogas, licencias, etc.).

Elaborar, tramitar, registrar y controlar los contratos de honorarios por servicios profesionales.

e Controlar los gastos que se realizan con el presupuesto autorizado y con los ingresos extraordinarios,
relacionados con las percepciones personales.

Evaluar al personal de base y confianza adscrito al Departamento, en cumplimiento al Programa de
Estimulos Institucional.
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o Elaborar informes periddicos sobre el estado que guarda la situacion de la administracion de recursos
humanos.

e Las demas que le asigne la Unidad Administrativa y aquellas inherentes a sus funciones.
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Departamento Servicios Generales

Objetivo

Atender los procesos administrativos relacionados con el mantenimiento, conservacion y limpieza de las
instalaciones, aunado al control del servicio de transporte del Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE)
de conformidad con las normas y politicas establecidas por la UNAM, con la finalidad de coadyuvar a que el
Centro cumpla con sus funciones sustantivas.

Funciones
e Programar la reparacion oportuna de los bienes muebles asi como dar servicio a las instalaciones del
centro, y demas necesidades en cuanto a mantenimiento del inmueble.

e Supervisar que los bienes y servicios se entreguen o se presten en el tiempo y lugar convenido, asi
como con la calidad requerida.

o Establecer los mecanismos necesarios para proteger, conservar y manejar adecuadamente los bienes
del CEPE.

Proporcionar al personal los materiales y utiles de trabajo que requiera para el buen desempefio de
sus actividades.

Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo de transporte del CEPE asi como su
mantenimiento.

Proporcionar al personal de intendencia el equipo de limpieza necesario para el mejor desarrollo de
sus actividades.

Cooridnar y supervisar el trabajo del personal de vigilancia.

Coordinar la integracion y operacion de la brigada de proteccion civil.

Coordinar las actividades inherentes a la recepcion, control y entrega de la correspondencia.
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e Las demas que le asigne la Unidad Administrativa y aquellas inherentes a sus funciones.
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Directorio

CARGO

Direccidn

Secretaria Auxiliar de Planeacion y Organizacion

Secretaria General

Coordinacién Sedes

Departamento de Promocién y Difusién

Secretaria Auxiliar de la Secretaria General

Departamento de Tecnologia Educativa y Computo
Departamento de Comunicacion y Vinculacién
Departamento de Actividades Culturales

Departamento Servicios Escolares

Departamento de Publicaciones

Secretaria Académica

Coordinacion de Cultura

Departamento de Historia

Departamento de Literatura

Departamento de Arte

Departamento de Espafiol

Departamento de Apoyo Académico

Departamento Formacién Docente

Direccion de la Escuela de Extensién en San Antonio, Texas
Direccion del Centro de Ensefianza en Taxco, Guerrero
Secretaria en Taxco

Delegacién Administrativa en Taxco

Direccion de la Escuela de Extensién en Chicago, lllinois
Secretaria Académica en Chicago

Coordinacién de Extensidn Cultural en Chicago

Delegacién Administrativa en Chicago

Direccién de la Escuela de Extension en Gatineau, Canada
Secretaria Académica en Gatineau

Delegacion Administrativa en Gatineau

Direccion de la Escuela de Extensién en Los Angeles, California
Secretaria Académica en Los Angeles

Coordinacion de Extension Cultural en Los Angeles
Delegacion Administrativa en Los Angeles

TELEFONO
5622-2472
5622-2222 Ext 41-277
5622-2469
5622-2222 Ext 41-197
5622-2482 Ext 115
5622-2477
5622-2478
5622-2470
5622-2473
5622-2471
5622-2222 Ext 41-280
5622-2450
5622-2466
5622-2466
5622-2466
5622-2466
5622-2208
5622-2222 Ext 41-185
5622-2482 Ext 116
21-0222-8626 Ext 222
76-2622-0124
76-2622-0124
76-2622-0124
3125731392, 12
3125731392, 13
3125731392, 15
3125731392, 11
81-9777-8626 Ext 311
81-9777-8626 Ext 313
81-9777-8626 Ext 315
21-3627-3930
21-3627-3930
21-3627-3930
21-3627-3930
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Direccién de Estudios Mexicanos en Reino Unido 02078487927
Coordinacién en Reino Unido 02078487031
Secretaria Tecnica en Reino Unido 02078487984
Direccién de Estudios Mexicanos en Costa Rica 0050625115407
Secretaria Académica en Costa Rica 0050625115409
Coordinacién en Costa Rica 0050625115407
Direccién Centro de Estudios Mexicanos en Francia 033144275374
Secretaria Académica en Francia 033144275360
Coordinacién en Francia 033144275368
Direccién Centro de Estudios Mexicanos en China 008615726636365
Secretaria Academica en Madrid, Espafia 0034915870230
Coordinacién en Madrid, Espafia 0034915870206
Secretaria Académica en Seattle, Washington U.S.A 0012533269710
Direccion de Estudios Mexicanos en Tucson, Arizona 0015206211668
Secretaria Académica en Tucson, Arizona 0015206211784
Coordinacion en Tucson, Arizona 0015206211784
Unidad Administrativa 5550-0236
Departamento de Control Contable de Escuelas 5550-5745
Departamento de Recursos Financieros y Materiales 5622-2567
Departamento de Recursos Humanos 5622-2384
Departamento Servicios Generales 5622-2578
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Escuela de Extension en Chicago, lllinois.
Escuela de Extension Educativa y Cultural en Los Angeles, California.

Modelo en el que se visualizan las unidades ordenadas y codificadas que componen
un organismo o entidad administrativa, sus niveles jerarquicos, la relacion que
guardan entre si y las relaciones de entidad o dependencia.

Parte central de la técnica de presupuesto por programas de la UNAM. En ella se
conjugan sistematicamente los programas y subprogramas con los recursos
encaminados al cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion, extensién
universitaria y gestion institucional.

Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
una dependencia, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una persona con
cargo o puesto especifico.

Conjunto de actividades que ayudan a lograr los objetivos del area.

Llamada también funcién basica, es una funcion especifica o de rama, directamente
relacionada con el objeto de la institucion o dependencia.

Conjunto de actividades afines encaminadas a la concertacién, emision y/o
autorizacion de politicas, normas, reglas o lineamientos.

Organo publico legalmente constituido para la consecucion de un objetivo o la
prestacion de bienes y servicios.

Proveer los elementos que permitan la realizacion de lo planeado.
Guia de accion, con una jerarquia menor que la politica.

Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una
institucion o dependencia que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del
trabajo.

Documento que expone con detalle la estructura de la institucion o dependencia,
sefialando las areas y la relacion que existe entre ellas. Explica la jerarquia, los
grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de las areas que
la conforman.

Una division de la estructura administrativa que comprende todas las areas que
tienen autoridad y responsabilidad similares, independientemente de la clase de
funcién que tengan encomendada.
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Lineamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado.

Conjunto de disposiciones juridicas, administrativas y técnicas, que tiene por objeto
regular los distintos aspectos en el desarrollo de las actividades encomendadas en
un area o a la Institucion.

Fiin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacién de una sola operacion, de
una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién completa o de todo el
funcionamiento de la institucion.

Representacion grafica de la estructura organica de una institucién o parte de ella 'y
de las relaciones que guardan entre si las unidades que la integran.

Disposicion y arreglo de las distintas areas de que se compone un organismo
administrativo, la relacion que guardan entre si, la forma en que se distribuyen las
actividades y las relaciones de autoridad entre sus areas.

Conjunto de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo asignadas de
manera permanente a un empleado en particular.

Norma de caracter general que guia la actuacion de los integrantes de una institucion
para alcanzar objetivos preestablecidos.

Serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronol6gicamente, que
muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado, explicando
en forma clara y precisa quién, qué, como, donde y con qué se realiza cada una de
las actividades.

Plan de distribucién y orden de las partes que han de constituir un trabajo que ayuda
a la realizacion de funciones sustantivas.

El fin mas importante, la razoén de ser de un area.

Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe asumir su titular en
determinadas condiciones de trabajo.

Cumplir las condiciones necesarias para llevar a cabo un tramite.

Compromiso de rendir cuentas a un superior jerarquico sobre el cumplimiento de sus
obligaciones, segun el puesto.
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Seguimiento Mecanismo de evaluacion continua para medir los efectos de la ejecucién de un
programa, accién o acuerdo, con fines de retroalimentacion y, en su caso,
modificacion del proceso.

Validar Capacidad para producir un efecto, autorizacion que tiene fuerza legal.
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