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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Introduccién

El Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y Humanidades (CEIICH) ha elaborado el
presente documento como instrumento de apoyo a sus actividades, asi como para informar de manera
sencilla y practica a la comunidad universitaria y al publico en general, respecto de sus antecedentes
histéricos, base legal, atribuciones, estructura, organigrama, objetivos y funciones de las dreas que lo
conforman.

Asimismo, da cumplimiento a uno de los requisitos planteados en los lineamientos generales de la
Secretaria Administrativa de la UNAM, relativo a la obligacién de informar con claridad, transparencia y
objetividad sobre sus atribuciones, las actividades sustantivas que se desarrollan en el CEICH, asi
como de las relaciones jerarquicas y funcionales entre cada una de las areas que lo integran.

El presente manual expone la mision del CEIICH, sus antecedentes histéricos y sus funciones, con la
informacion mas sobresaliente de su evolucion histérica, desde su creacion hasta el momento actual.

En la base legal se sefialan, en orden jerarquico descendente, los ordenamientos juridicos y
administrativos, en los que se establecen las atribuciones que le fueron conferidas, mismas gue
delimitan su &mbito de competencia; el siguiente apartado lo conforma la estructura organica, en la que
se refleja la relacion de dependencia jerarquica, codificada por claves, que corresponde a cada
integrante.

Se incluye el organigrama general, en el que se pueden distinguir las relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y responsabilidades; posteriormente se presenta
la descripcion de las areas que conforman este Centro de Investigaciones, con objetivos y funciones de
cada unidad responsable; en el siguiente apartado se presenta el directorio y, por Ultimo, se incluye un
glosario en el que se definen los conceptos técnicos o los que tienen un significado diferente en el
lenguaje comun.

La actualizacion del presente documento es responsabilidad de la Secretaria Administrativa, que sera el
area encargada de recabar la informacion necesaria -en coordinacion con los titulares de cada unidad
responsable- cuando se presenten modificaciones a las disposiciones juridicas o administrativas que
afecten su operacion, cuando se realicen modificaciones en la estructura organica o modifiquen los
objetivos o funciones de las areas que la integran.
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
~ en Ciencias y Humanidades

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 Orgéanica 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 Articulo 8 Articulo 51 Articulo 51-A
Articulo 52-E Articulo 54-A Articulo 54-B Articulo 54-C Articulo 54-D Articulo 54-E

Reglamento Interno del Consejo Técnico de Humanidades

Reglamento Interno del Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y Humanidades
Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico de la UNAM

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

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion y Resolucién del Personal Académico de la UNAM

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

Reglamento de Escalafdn para el Personal Administrativo de la UNAM
Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion del Personal Administrativo de la UNAM

Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores del Personal Administrativo de la UNAM

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del personal Administrativo de la
UNAM

Reglamento de la Comision Mixta de Regulacién del personal Administrativo al Servicio de la UNAM
Reglamento de la Comision Mixta de Admisién del Personal Administrativo de la UNAM
Reglamento de Ingresos Extraordinarios

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM
Contrato Colective de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM

Acuerdo que Delega y Distribuye Competencias para la Suscripcion de Convenios, Contratos y demas
Instrumentos Consensuales en que la UNAM sea parte

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial de la UNAM

o7
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias

en Ciencias y Humanidades

Antecedentes

1986, Enero 20 Se fusionan los recursos académicos del Programa Universitario Justo Sierra (PUJS)
y el Centro de Estudios sobre Estados Unidos de Norteamérica (CESEUN) para
crear el Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Humanidades (ClIH), con el
principal objetivo de integrar y canalizar racionalmente los esfuerzos académicos en
torno a proyectos interdisciplinarios en el campo de las humanidades.

1995, Mayo 29 Se amplian las funciones del Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en
Humanidades (CIIH),
1995, Junio 28 Es publicado en Gaceta UNAM el acuerdo por el cual se cambia de denominacion

por Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y Humanidades
(CEIICH), con el objetivo central de integrar, coordinar y promover los esfuerzos
académicos en torno a proyectos interdisciplinarios en el campo de las ciencias y las
humanidades.

2005, Enero 16 Se crea el Departamento de Venta y Distribucidn de Publicaciones con la finalidad de
: difundir los productos de investigacion, tales como folletos, libros y videos editados
por el Centro, dentro de la comunidad universitaria asi como en librerias nacionales y

ferias del libro.

2009, Octubre 01 Se crea el Departamento de Produccion Audiovisual y Multimedia, con el objetivo de
producir y realizar materiales audiovisuales que promueven y dan cuenta de la labor
académica desarrollada en el CEIICH, ademas de catalogar, resguardar y preservar
su acervo, Asi mismo coordina la transmisiones en linea como videoconferencias y
transmisiones remotas de los eventos académicos que en este Centro se realizan.

2012, Octubre 01 Se crea el Departamento de Docencia, Educacidn Continua y Diplomados, para
vincular el trabajo de docencia del personal académico del Centro asi como
fortalecer y difundir la oferta académica-educativa del CEIICH en beneficio de la
comunidad universitaria y del publico en general.

2015, Junio 01 Se crea el Area de Docencia y Diplomados en Linea con el objetivo de dar a conocer
en el interior de la republica y el exiranjero la oferta educativa de los diplomados a
distancia.

Gl
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MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Atribuciones

Asesorar, en temas de su competencia, a los organismos e instituciones de investigacién y de servicio
publico nacional e internacional, oficiales y civiles que los soliciten.

Contribuir a la reforma permanente de la UNAM destinada a mantenerla como la Institucion con el
proyecto cultural mas importante en México, en Latinoamérica y de relevancia en el mundo.

Contribuir a la formacién de personal académico de alto nivel y con capacidad para dirigir investigaciones
colectivas interdisciplinarias.

Contribuir a la formacion de grupos de investigacion interdisciplinaria en la UNAM, en el interior del pais y
en el extranjero.

Constituir un espacio donde el personal académico de la Universidad pueda realizar investigaciones
originales en cualquier modalidad de adscripcion, o por estancias sabaticas, también para que los y las
estudiantes puedan realizar sus investigaciones de tesis en el marco de los programas y proyectos que se
realizan en el Centro.

Promover la aplicacién de los resultados de sus investigaciones para contribuir al desarrollo del
conocimiento, del pensamiento, de la construccién de la paz y la equidad.

Generar un sistema de informacion para los estudios interdisciplinarios que realiza el Centro.

Difundir el resultado de sus investigaciones a través de publicaciones, seminarios, cursos, coloquios, foros
de discusion y otros encuentros académicos entre especialistas de distinta formacién académica.

L1y
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Estructura Organica

00 Direccion
00 01 Secretaria Académica
00 01 01 Departamento de Apoyo a Docencia, Educacion Continua y Diplomados
0002  Secretaria Técnica '
00 02 01 Departamento de Computo
00 02 02 Departamento de Distribucion y Venta de Publicaciones
00 02 03 Departamento de Produccion Audiovisual y Multimedia
00 02 04 Departamento de Publicaciones
00 02 05 Departamento de Informacion y Documentacion
00 02 06 Departamento de Difusion
00 03 Departamento de Planeacion y Seguimiento Académico
0004 Secretaria Administrativa
00 04 01 Departamento de Personal y Servicios Generales
00 04 02 Departamento de Presupuesto

2
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades '

Organigrama

DRECCION
T
SECRETARIA
ACADEMICA
SECRETARIA
TECNICA
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
DEPARTANENTG
PLANEAGION ¥ SEGUBENTO
DEPARTAMENTO o
APOYO ADOCENCIA, EDUCACION
CONTINUA Y DIPLOMADOS DEPARTAMENTO
COMPUTO - DISTRBUCION Y VENTADE
PUBLICACICNES DEPARTAMENTO
PERSOMAL Y SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTC DEPARTAMENTO
PRODUCCION AUDIOVSUALY B PUBLICACIONES
MULTMEDIA DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO J DEPARTAMENTO
INFORMACION ¥ DOCUMENTACION |- DIFUSION
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Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Objetivo y Funciones

Direccion

Objetivo

Dirigir y coordinar las actividades académicas y administrativas encaminadas a la investigacion

interdisciplinaria en ciencias y humanidades, de acuerdo a la normatividad universitaria y aprovechando
al maximo los recursos humanos, técnicos y financieros disponibles

Funciones

® Representar al Centro.

® Proponer ante el Coordinador de Humanidades, el nombramiento de los Secretarios o las
Secretarias del Centro.

e® Convocar al Consejo Interno y presidiro con voz y voto.

@ Presentar al Consejo Técnico de Humanidades los proyectos e iniciativas gue emanen del Centro,
previo acuerdo. -

® Llevar a cabo las medidas conducentes al cumplimiento de la Legislacion Universitaria, de los
programas y proyectos académicos y, en general, de las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y el funcionamiento de la UNAM y del Centro.

@ Coordinar la elaboracion de los programas y planes de trabajo del Centro, y presentarlos a
consideracion del Consejo Interno y del Consejo Técnico de Humanidades.

® Dirigir el proyecto de presupuesto del Centro.

e Participar en las sesiones del Consejo Técnico de Humanidades tal como lo establece el articulo
51-A del Estatuto General de la UNAM vigente.

e Formar parte del Consejo Académico del Area de las Ciencias Sociales, conforme al Titulo
Transitorio, Capitulo I, Articulo 5° inciso |l del Estatuto General de la UNAM vigente.

vl
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Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

® Presentar ante la comunidad y las autoridades universitarias, un informe anual del trabajo del
Centro.

@ Promover ante el Consejo Técnico de Humanidades todos los asuntos y tramites oficiales del
Centro, cuando sean de su competencia.

® Designar a los Coordinadores de los programas de investigacion, escuchando previamente a
quienes los integran.

® Designar a los jefes y a las jefas de departamento del Centro.

e Las demas que le confieran la Legisiaciéon Universitaria y el Rector.

LY
d
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Secretaria Académica

Objetivo

Apoyar las actividades de la Direccion en los asuntos relacionados con el personal académico,
instrumentando las normas, politicas, procedimientos internos y lineas de accién para coordinar y
supervisar las actividades academicas que se generen en el Centro y entre los organismos
extrauniversitarios. asi como vigilar su apego a la Legislacion Universitaria y a la hormatividad interna
establecida por el Titular y por el Consejo Técnico.

Funciones

@ Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades académicas y académico-administrativas
de la entidad.

® Coordinar y apoyar el proceso de planeacion y evaluacién de la Secretaria y las areas que la
conforman, desde la etapa del diagnéstico e integracion de objetivos, metas y programas
especificos hasta la auto-evaluacién anual.

e Establecer un sistema de informacion que permita conocer el grado de avance de los proyectos
de investigacion que se desarrollan dentro de los programas académicos, la identificacién oportuna
de las desviaciones y la toma de medidas correctivas inmediatas.

@ Auxiliar a la Direccion en la organizacién y el desarrollo de los programas y proyectos de
investigacion del Centro.

@ Coordinar los programas de superacién del personal académico, de intercambio académico y de
servicio social.

@ Supervisar gue las actividades académicas del Centro cuenten con apoyo técnico y administrativo
eficaz.

® Coordinar el proceso de dictamen de proyectos y publicaciones.

@ Coordinar las actividades académicas del personal académico visitante.

i
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MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

e Realizar investigacion en alguno de los programas del Centro.
® Sustituir al titular del Centro en caso de comisién o licencia que no exceda de sesenta dias.

@ Sustituir al titular del Centro como invitado o invitada permanente en las sesiones del Consejo
Téchico de Humanidades en los términos del Articulo 54-B y ante el Consejo Académico del Area
de las Ciencias Sociales, en este caso conforme al Titulo Transitorio, Capitulo I, Articulo 20 inciso
Il del Estatuto General de la UNAM vigente.

e Ser el enlace entre la Direccién, las coordinaciones de programas de investigacion y las
secretarias Técnica y Administrativa.

@ Convocar, a nombre de la Direccion, al Consejo Interno y a las diversas comisiones,
subcomisiones y comités para atender los asuntos de su competencia.

@ Coordinar la elaboracion del programa anual de actividades, del presupuesto y del informe anual
de labores.

e Ejercer la Secretaria del Consejo Interno.

@ Las demas que le encomienden la Legislacion Universitaria y el titular del Centro.

A
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MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Departamento de Apoyo a Docencia, Educacion Continua y Diplomados

Objetivo
Fortalecer las labores de docencia con programas de posgrado, de educacion continua y diplomados

presenciales y a distancia de conformidad con los Lineamientos Generales de Educacién Continua de la
UNAM. :

Funciones

® Elaborar las propuestas académicas anuales para los programas de educacién continua del
Centro.

@ Supervisar que todas las actividades se desarrollen en estricto apego con los Lineamientos
Generales de Educacion Continua de la UNAM.

@ Dar seguimiento a los programas académicos de educacién asi como establecer los mecanismos
de evaluacién docente del personal académico que imparte los cursos, talleres, seminarios y
diplomados presenciales y en linea.

@ Disefar, administrar y mantener un sistema de seguimiento de todas los asistentes a los cursos,
talleres, seminarios y diplomados presenciales y en linea.

@ Establecer vinculos de cooperacidon para el mejoramiento de los programas de educacion
continua con otras entidades de la UNAM e instituciones de educacion superior y organizaciones
nacionales como extranjeras.

MO-ClICH21 1.0lé:tubre 2016 1A
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Secretaria Técnica

Objetivo

Auxiliar a la Direccion y la Secretaria Académica en la coordinacion, supervision y vigilancia de los
esfuerzos y acciones tendientes a proporcionar un apoyo oportuno, eficiente y de calidad a la
investigacion. Asimismo promover y difundir las actividades académicas, las publicaciones y las de
produccién audiovisual y multimedia del Centro.

Funciones
® Auxiliar a la Secretaria Académica en los asuntos relacionados con los procesos de edicion,

publicacidn, difusién y de acervo bibliogréfico del Centro.

® Establecer el programa y el calendario de actividades de los Departamentos adscritos a esta
Secretaria, para la organizaciéon y el desarrollo de encuentros académicos, supervisar el
cumplimiento de dichos programas y reportar los resultados a la Direccion y a la Secretaria
Académica.

® Atender las necesidades de apoyo técnico que planteen las coordinaciones de los programas y
proyectos de investigacién, asi como el personal académico adscrito al Centro.

@ Coordinar la elaboracién, el envio a firma y el resguardo de los contratos de coedicidn.
@ Coordinar el registro legal de los libros y videos del Centro.

® Coordinar, controlar y supervisar la actualizacién permanente del archivo sonoro, de la pagina
Web y del archivo fotografico del Centro.

@ Supervisar el pago puntual al personal visitante o contratado por prestacién de servicios
profesionales, asi como a quienes ceden derechos a favor de la UNAM.

® Auxiliar a la Secretaria Académica en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto y en el
informe anual de labores.

@ Coordinar el trabajo de los departamentos y, en su caso, del personal adscrito a los mismos.

S
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Centro de Investigaciones fnterdiscipﬁharias
en Ciencias y Humanidades

® Las demas que le asigne la Direccién del Centro.

Y
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Departamento de Computo
Objetivo
Proporcionar la infraestructura de equipo de cédmputo y comunicaciones (voz y datos), disefiar sistemas

informaticos y brindar la asesoria necesaria para el desarrollo de las actividades de las diversas areas
del Centro y de los Programas de Investigacion.

Funciones
® Coordinar y supervisar el desarrollo de sistemas informaticos que requieran las diversas areas del

Centro y los Programas de Investigacian.

e Coordinar las acciones necesarias para salvaguardar el equipo de computo del Centro, vigilar su
mantenimiento y supervisar su correcta utilizacion.

® Vincular al Centro con la Direccién General de Cémputo y de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion asi como demas instancias pertinentes de la UNAM.

@ Solicitar y evaluar el convenio de mantenimiento del equipo de computo y vigilar su cumplimiento.
® Establecer los criterios informaticos para la elaboraciéon de bases de datos.

@ Establecer criterios y normas para la incorporacion de paginas web de los programas de
investigacion y académicos en la pagina web del Centro.

@ Supervisar el uso ético y legal del software instalado en los equipos de cémputo asignados al
personal del Centro.

® Proponer los criterios y normas para la instalacién de hardware en los equipos de computo.

@ Elaborar la propuesta para el ejercicio de la partida presupuestal correspondiente a la adquisicion
de equipo de computo.

<
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MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

@ Participar en la elaboracion del informe anual de actividades del Centro y en la memoria de los
encuentros académicos.

@ Elaborar el proyecto anual de actividades del Departamento y presentarlo a las autoridades.
® Elaborar el censo anual de equipo de computo.
® Representar al CEIICH ante el Grupo de Informacion en Reproduccion Elegida (GIRE).

® Proporcionar la capacitacion que el personal del Centro requiera para el correcto uso vy
aprovechamiento de las nuevas tecnologias computacionales.

@ Mantener actualizada la pagina web del Centro, en colaboracion con las Secretarias Académica y
Técnica, con los Departamentos y los coordinadores de los Programas de investigacion.

@ Coordinar, supervisar y garantizar el mantenimiento permanente del equipo de cdmputo y de sus
periféricos. :

® Gestionar la incorporacidn de servicios de red.
® Gestionar claves de correo electrénico y de acceso via mddem a Internet.
e Coordinar la seleccién, adquisicion, configuracién y asignacion del equipo de cémputo.

® Proporcionar el equipo de cdmputo necesario para la realizacion de los encuentros académicos
realizados en el CEIICH.

P
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MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Departamento de Distribucion y Venta de Publicaciones

Objetivo

Coordinar y gestionar la venta de publicaciones emitidos por el Centro con el fin de fomentar la difusion
de las investigaciones y trabajos interdisciplinarios realizados por el mismo, en Universidades del interior
de la republica, congresos, ferias y eventos especiales. Asi como llevar el control de existencias de
ejemplares en almacén y de los recursos monetarios obtenidos.

Funciones

® FElaborar en colaboracion con la Secretaria Técnica, el plan anual de distribucion y venta de las
publicaciones del Centro.

@ Elaborar y dar seguimiento a los convenios de distribucién y ventas de las publicaciones.

e Coordinar la actualizacion de los sistemas informaticos PUBLICA Y SIRPA para conirol de
inventario, catalogo, comercializacion y distribucion de las publicaciones, asi como los datos de los
autores, institucion, eventos, convenios, contratos, costos, y las partidas presupuestales asociados
a las publicacicnes del centro.

e Coordinar, en colaboracion con la Secretaria Administrativa, el envio y distribucién, la venta, los
depdsitos legales y los correspondientes a los autores y/o coordinadares de los tirajes de las obras.

@ Dar seguimiento a la distribucién y ventas de las publicaciones del Centro de Investigaciones
Interdisciplinarias de Ciencias y Humanidades (CEIICH) realizadas por la Direccion General de
Publicacicnes y Fomento Editorial.

@ Dar seguimiento a la distribucién y ventas de las publicaciones del CEIICH, realizadas por las
casas editoriales (libros de coedicion).

e Supervisar el funcionamiento de la libreria y el almacén del CEIICH.

® Proporcionar la informacién al Departamento de Computc para mantener actualizados los
catatalogos y las novedades editoriales de la pagina electronica del Centro.

zZ 7
MO-CIICH211.03/Octubre 2016 1A

18




Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

e Colaborar en la elaboracion de los catélogos impresos de publicaciones y videoteca.

® Presentar el informe anual de actividades.

MO-CIICH21 1.0%;@@ 2016 1A
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Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Departamento de Produccion Audiovisual y Multimedia

Objetivo
Producir los materiales audiovisuales que promuevan y den cuenta de la labor académica desarrollada
en el CEIICH, asi como la catalogacion, resguardo y preservacion del acervo audiovisual.

Funciones
& Disefar, producir, realizar y difundir materiales audiovisuales a partir de los proyectos académicos
y resultados de investigacion del CEICH, en colaboracion con la Direccién, la Secretaria

Académica, la Secretaria Técnica y las coordinaciones de los programas y los investigadores
adscritos a los proyectos de investigacion.

e - Videograbar los encuentros académicos del Centro, necesarios para la produccion de materiales
audiovisuales o aquellos cuyo registros sea imprescindible para el acervo videografico del Centro.

® Producir spots publicitarios y capsulas para promover la actividad académica del Centro y su
produccién editorial.

@ Catalogar, resguardar y preservar el acervo audiovisual del Centro.

@ Mantener actualizada la base de datos de los materiales que se encuentran a resguardo en el
Departamento de Produccidn y Acervo Audiovisual al del Centre; asi como las que se elaboran en
colaboracion con otras dependencias e instituciones.

® Mantener actualizado el archivo fotografico del personal del Centro con el fin de mantener
actualizada la pagina web y el fotomural.

@ Colaborar y/o coordinar la organizacién de encuentros académicos que impliquen la utilizacién de
audiovisuales, tales como video debates, cine debates, ciclos de cine, etc.

® Proporcionar el apoyo necesario en la transmision de videoconferencias y el uso de las salas
audiovisuales del CEIICH.

47,
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® Proporcionar al personal la infraestructura y medios audiovisuales necesarios para la proyeccién
de video en los encuentros académicos que lo soliciten. (Video proyector, DVD, VHS, etc.).

® Apoyar en la adquisicion, préstamo o copiado de matenales audiovisuales que requieran los
programas académicos del Centro.

@ Colaborar con la Direccidn, la Secretaria Académica y la Secretaria Técnica en las actividades
que se relacionen con el Departamento de Produccion y Acervo Audiovisual.

® Establecer convenios de colaboracion con otras instituciones dentro y fuera de la Universidad con
el fin de difundir, intercambiar o coproducir materiales audiovisuales.

@ Coordinar la realizacion y actualizacion de los archivos del acervo audiovisual

® Informar al Departamento de Computo sobre las nuevas producciones y publicaciones a fin de
tener actualizada la seccion correspondiente a novedades editoriales en la pagina web del Centro.

N
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Departamento de Publicaciones

Objetivo

Organizar, coordinar y asesorar la investigacion, elaboracion, edicion, impresion y promocion de libros y
publicaciones, de acuerdo con los lineamientos del programa anual autorizado por el Comité Editorial del
Centro, poniendo a disposicién de investigadores, profesores; estudiantes y publico en general la
informacién generada, con el objeto de fomentar la difusién de los eventos, nuevas actividades y nuevas
investigaciones generadas por la comunidad universitaria.

Funciones
e Coordinar la planeacion, la realizacion y la evaluacién de las actividades del Departamento para el
cumplimiento de las metas editoriales y de la distribucion y venta de las publicaciones.

® - Ser integrante del Comité Editorial.

@ Colaborar con la Secretaria Técnica en la realizacion de los convenios de coedicion y los
contratos de impresion. Asi mismo, ser suplente en la responsabilidad de que los convenios y
contratos se ejecuten y cumplan.

@ Establecer el vinculo con las casas editoriales con quienes se realizan coediciones y con las
imprentas.

@ Establecer el vinculo con la Direccién General de Asuntos Juridicos de la UNAM para obtener
asesoria en la realizacién y registro de los convenios de coedicién.

@ Presentar un informe anual de las actividades realizadas.

e Administrar y actualizar los sistemas informaticos. asi como la tienda virtual para el control de la
distribucién de las obras y de los datos asociados a las publicaciones del Centro.

@ Coordinar el envio a la Direccién General de Publicaciones y Fomento Editorial de los ejemplares
correspondientes para cumplir con los depdsitos legales de las obras, asi como a los autores y/o
coordinadores de las obras los ejemplares correspondientes como pago de regalias.

7
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® Coordinar la elaboracion de los catdlogos impresos de publicaciones y videoteca y proporcionar la
informacion al Departamento de Computo para mantener actualizados los catdlogos de la pagina
web del Centro.

@ Elaborar el plan anual de distribucién y venta de las publicaciones del Centro, en colaboracion con
las Secretarias Técnica y Administrativa.

® Mantener el vinculo con el representante del Subsistema de Humanidades en el Comité Editorial
de la UNAM.

® Elaborar el instructivo de presentacion de originales para los autores de libros y folletos e informar
al respecto a las Secretarias Académica, Técnica y a las coordinaciones de los Programas de
investigacion.

e Mantener una comunicacion fluida con los/as coordinadores/as y/o autores(as) de los libros, con
la finalidad de que los originales de los textos se reciban de acuerdo con el instructivo establecido
para iniciar el proceso editorial de manera ordenada.

@ Elaborar los textos complementarios de las obras: indices analitico y onoméastico, cuarta de forros
y sintesis curricular de los/as autores/as.

® Regularizar el aparato critico de cada publicacion.

@ Precisar las caracteristicas tipogréficas y de disefio de portada de cada obra, en funcién de la
coleccién a la que pertenezcan, con el fin de que las casas editoras y las imprentas, cumplan con
calidad y oportunidad los criterios editoriales del Centro.

® Preparar y organizar la informacion solicitada al Centro por instancias centrales de la UNAM en
materia editorial. ,

@ Planear, coordinar y supervisar el proceso de produccién de las obras: disefio, formacion,
elaboracion de originales mecanicos o de archivos para salida digital a negativo o a impresion,
impresion offset y acabados.

7y
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® Elaborar cuadros de produccion, asi como de seguimiento de pagos y comparativos de
cotizaciones para informar a las Secretarias Académica, Técnica y Administrativa sobre los
avances del trabajo.

® Solicitar la asignacion del ISBN e ISSN para las obras a la-Direccién General de Asuntos Juridicos
y la generacion del codigo de barras a la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial
de la UNAM.

® Disenar los planos, dibujos, diagramas, graficas y cuadros que requieran las obras a publicar.

e Disenar las portadas de los libros, folletos, videos DVD, CD, catdlogos y demas materiales
publicados por el Centro.

® Elaborar y resguardar el inventario de los negativos de todas las publicaciones del CEIICH y
enviarlos para su resguardo a la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial.

@ Disefar los anuncios, tripticos, programas, carteles y elaborar los archivos digitales
correspondientes para la difusion de los encuentros académicos del Centro, asi como los
personalizadores y constancias para los participantes.

® Elaborar y actualizar, en colaboracion con la Secretaria Técnica, el Reglamento de Ediciones y
Publicaciones del Centro.

@ Elaborar los convenios de distribucion de las publicaciones.

@ Colaborar con la Direccion, las Secretarias Académica, Técnica y Administrativa en las
actividades que se relacionen con el departamento.

L
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Departamento de Informaciéon y Documentacion

Objetivo

Impulsar el desarrollo de las colecciones del Centro, difundirlas y salvaguardarlas, de acuerdo con las
necesidades de los Programas de Investigacion; asi como, proporcmnar la informacion bibliografica y
documental de apoyo al trabajo de investigacian.

Funciones

® Coordinar el funcionamiento de los servicios de consulta, localizacién, préstamo, resguardo y
control permanente del acervo bibliografico con que cuenta el Departamento.

@ Supervisar que todas las actividades se desarrollen en estricto apego al Reglamento General de
Bibliotecas de la UNAM y a las normas, politicas y procedimientos internos y externos, que regulan
la Administracion Bibliotecaria y la operacion de la misma.

® Promover los avances tecnologicos en materia de automatizacion para la organizacién y los
servicios que brinda el departamento y realizar sugerencias.

® |ocalizar y adquirir, las fuentes de informacién solicitadas por el personal académico adscrito a
los programas de investigacion.

® Disenar, administrar y mantener las herramientas y los procedimientos que permitan difundir e
informar a los/as usuarios/as sobre las adquisiciones de los materiales biblio-hemerograficos,
conforme ingresan al departamento.

® Adquirir el material biblio-hemerografico y multimedia solicitados por la comunidad del Centro para
el desarrollo de sus investigaciones.

® Desarrollar el mantenimiento de los acervos y apoyo a los servicios.

® Supervisar el mantenimiento y actualizacion de las bases de datos generadas por el
departamento.

® Promover, a fravés de la pagina web del CEICH, las adquisiciones recientes del departamento.

e
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@ Convocar a la Comisién de Biblioteca para informar sobre los asuntos relacionados con las
adquisiciones y descarte del acervo biblio-hemerografico, discos compactos y videos.

® Adquirir las bases de datos que se requieran para apoyar el trabajo de investigacion que se
realiza en el Centro.

e Mantener el acervo actualizado de la produccion editorial del CEIICH.

@ Proponer la actualizaciéon de la organizacién y los servicios que brinda el departamento, de
acuerdo con los avances tecnolégicos en la materia.

@ Promover convenios de canje y donacion bibliografica para fomentar el intercambio de las
publicaciones y enriquecer el acervo del Departamento.

® Establecer convenios de préstamo interbibliotecario con otras instituciones académicas y de
investigacion dentro y fuera de la UNAM.

e Capacitar a los/as usuarios/as en el manejo de las fuentes electrénicas que el departamento pone
a disposicion.

® Mantener actualizado el archivo documental de publicaciones nacionales e internacionales sobre
interdisciplina.

® Resguardar, organizar y dar mantenimiento a los acervos bibliohemerograficos y al archivo
documental del departamento.

@ Realizar anualmente los inventarios y reportes correspondlentes sobre las existencias del material
biblio-hemerografico.

® Apoyar las actividades académicas y/o las relacionadas con los encuentros que se llevan a cabo
en el Centro.

7/
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@ Colaborar con la Direccidn, la Secretaria Académica y la Secretaria Técnica en las actividades
que se relacionen con el Departamento.

y zal
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Departamento de Difusion

Objetivo

Apoyar la organizacion y desarrollo de las actividades de los Programas de Investigacion en la
realizacién de encuentros académicos, reuniones de trabajo vy docencia, asi como la difusién de los
mismos. 2

Funciones

@ Difundir las publicaciones y los encuentros académicos del Centro.

® Coordinar la planeacidn, la realizacion y la evaluacion de las actividades del departamento.

@ Coordinar la organizacion, realizacion y difusion de los encuentros académicos dél Centro.

e Elaborar el calendario y el formato de requerimientos de los Encuentros Académicos del Centro.

® Apoyar a las coordinaciones de Programas y al personal académico en la organizacion vy
realizacién de las actividades académicas, de acuerdo con el formato de requerimientos de
Encuentros Académicos.

® Apoyar la realizacién de las reuniones que se lleven a cabo en el Centro.

@ Recopilar la informacién necesaria para la elaboracién de la memoria anual de Encuentros
Académicos.

® Elaborar los resimenes curriculares y directorios de quienes colaboran con el Centro, asi como
de quienes participan en los Encuentros Académicos.

e Proporcionar al Departamento de Publicaciones, el directorio de participantes para alimentar el
Sistema de Informacidn y Registro de Autores.

@ Proporcionar la informacion de los Encuentros Académicos a las instancias universitarias, que asi
lo requieran.

/
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® Mantener informados a los medios de comunicacion universitarios y de circulacion nacional de las
actividades académicas.

e Realizar y archivar el registro audiografico y fotografico de los encuentras académicos.

@ Proporcionar los archivos digitales de los encuentros académicos al Departamento de Computo
para su difusion en la pagina web del Centro.

® Colaborar con la Direccién y las Secretarias Académica, Técnica y Administrativa en las
actividades que se relacionen con el departamento.

®_ Representar al Centro en el Comité de Comunicacion Universitaria.

e Participar en la elaboracion del informe anual de las actividades del Centro y de la memoria de los
encuentros académicos.

)
MO-CIICH211.03/Octubre 2016 1A 29




Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

Departamento de Planeacion y Seguimiento Académico

Objetivo
Apovyar el diseno de estrategias que permitan fortalecer el desarrollo del Centro, asi como contribuir a la
generacion de procesos de planeacion, evaluacién y seguimiento que impulsen la gestion institucional.

Funciones

@ Participar en la elaboracion y supervisar las actividades de planeacién, aorganizacion y proyectos
de investigacion; asi como participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto articulando los
elementos aportados por el conjunto de instancias de apoyo de la Direccién del Centro.

® Apoyar al Secretario Académico en las actividades relacionadas con los drganos colegiados
internos (Comision Dictaminadora y Comisién Evaluadora Pride, Consejo Interno) y externos al
Centro (Consejo Técnico de Humanidades y Consejo Académico del Area de Ciencias Sociales y
Direccién General de Apoyo al Personal Académico).

@ Organizar, sistematizar y actualizar cotidianamente la informacién necesaria para la planeacién y
optimo funcionamiento académico del Centro; ademas de proporcionar a la Direccién, Secretaria
Académica, Secretaria Técnica y Secretaria Administrativa dicha informacidn para coadyuvar en
una oportuna y agil toma cotidiana de decisiones a la Direccidn del Centro; asi como ser
responsable de la informacién estadistica institucional que genere el Centro.

@ Servir de enlace entre el Centro y Direccion General de Planeacion de la Secretaria de Desarrollo
Institucional y otras instancias universitarias de planeacion; llevar seguimiento de la Matriz de
Indicadores anuales y trimestrales ante la Direccion General de Presupuesto de la Secretaria
Administrativa de la UNAM. ‘

@ Verificar el cumplimiento de los criterios para la evaluacion de los trabajos del personal académico
del Centro, de acuerdo con los requerimientos de los distintos érganos y comisiones.

@ Mantener actualizada una base de informacién sobre el personal Académico del Centro, sobre las
lineas, programas y proyectos de investigacion, el avance en éstos y sus productos.

7
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® Elaborar y terminar los instrumentos juridicos necesarios para formalizar institucionalmente las
relaciones del personal académico con ofras entidades y dependencias de la UNAM y otras
instituciones, para fines de investigacon, docencia, organizacion de actos académicos u otros fines
de caracter académico.

® Apoyar al Secretario Técnico del Centro en las actividades de planeacién y programacion de
actividades técnicas tales como contratos, convenios y servicios en materia editoral, publicaciones,
programacion de eventos académicos, informacion y documentacion (biblioteca), asi coma la
produccion y difusion de material audio-visual.

® Las demas que le deleguen el Director y Secretario Académico.

9yl
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Proporcionar de manera oportuna a las distintas unidades responsables que integran la estructura del
CEIICH, los servicios de apoyo necesario para el desarrollo de las actividades que le han sido
encomendadas, optimizando el uso de los recursos humanos, financieros y materiales con los que se
cuenta, observando las politicas, procedimientos y normas de la Administracién Central y Patronato
Universitario.

Funciones

@ Coordinar y supervisar las labores del personal administrativo del Centro.
@ Colaborar con la Direccién en el ejercicio de las partidas presupuestales.

e Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios administrativos, sugiriendo las medidas
necesarias para su mejor funcionamiento, e informando oportunamente a la Direccién y a las
Secretarias Académica y Técnica, y acordar con ellas lo procedente.

@ Planear, organizar y controlar las funciones de las areas que integran la Secretaria Administrativa.

@ Utilizar adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales, por medio del uso de las
técnicas administrativas adecuadas a las necesidades de la dependencia.

@ Organizar, sistematizar, elaborar e implantar procedimientos y sistemas de trabajo que redunden
en el optimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales de la
dependencia.

® Atender los lineamientos e instructivos de operacion establecidos por la administracién central; asi
como cumplir con las disposiciones contenidas en los reglamentos y circulares emitidos por las
autoridades universitarias y de la dependencia.

® Establecer criterios y lineamientos para el aprovisionamiento de bienes, materiales y la prestacién
de servicios, que se requieran para el desempefio de las actividades del Centro.

P74
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® Definir mecanismos para la recepcién, control y distribucidn de correspondencia, asi como
supervisar su aplicacion.

e Establecer criterios y acciones para mantener en buen estado de conservacion y limpieza las
instalaciones del Centro.

® Coordinar y supervisar las actividades del personal de vigilancia, intendencia, transporte, archivo y
correspondencia.

e FElaborar el proyecto de presupuesto del Centro y someterlo a la aprobacion del titular.
@ FElaborar informes de actividades al Director del Centro.
e Participar en la elaboracion del informe anual de actividades del Centro.

e Colaborar con el Departamento de Publicaciones en el disefio del programa anual de ventas y
comercializacion de las publicaciones del Centro.

y %
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Departamento de Personal y Servicios Generales

Obijetivo

Colaborar en la administracion de los recursos humanos asignados a la entidad, gestionando con
oportunidad los tramites administrativos derivados de la contratacion laboral, con base en los
lineamientos, politicas y normatividad de la administracién universitaria, asi como coordinar y controlar
los servicios de mantenimiento, seguridad y de apoyo con el fin de mantener en condiciones 6ptimas las
instalaciones del Centro para la realizacion de sus actividades sustantivas.

Funciones

® Formular el programa anual de recursos humanos.

® Recibir y gestionar los asuntos administrativos que se deriven de la contratacion del personal
adscrito a la dependencia.

e Verificar que el personal de nuevo ingreso a la dependencia, cumpla con los requisitos
establecidos por la Legislacién Universitaria y con la normatividad que para efecto emita la
administracion central de la Universidad Nacional Auténoma de México; asimismo que sus
promociones se apeguen a las politicas establecidas.

@ Coordinar y supervisar la actualizacién de la plantilla de personal de la dependencia de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

® Elaborar, tramitar y supervisar las gestiones de los diferentes movimientos del personal
académico y administrativo, tales como: altas, licencias, prorrogas, promociones, definitividades,
comisiones, etc.

® Elaborar, tramitar y supervisar el pago oportuno de tiempo exfracordinario y prima dominical al
personal administrativo de base.

@ [mplementar controles administrativos para registrar y controlar la asistencia del personal
administrativo, considerando las politicas y lineamientos establecidos por el Contrato Colectivo de
Trabajo y Reglamento Interno de Trabajo.

VA
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® Registrar e informar las incidencias del personal académico y administrativo ante la Direccion
General de Personal para que se efectien las acciones que correspondan.

® Solicitar y supervisar la gestion de los asuntos migratorios correspondientes al personal
académico extranjero, de conformidad con lo estipulado en los Articulos 74 de la Ley General de
Poblacion y 122 de su Reglamento, ante la Secretaria General de la UNAM, siguiendo los
lineamientos del Instructivo para los Tramites Migratorios del Personal Académico Extranjero al
Servicio de la UNAM

@ Orientar al personal académico y administrativo que labora en la dependencia, 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.

® Realizar y controlar el pago quincenal de la némina al personal académico y administrativo.

@ Elaborar, gestionar y supervisar la contratacién de personal bajo el régimen de honorarios por
servicios profesionales.

@ Gestionar y entregar los cheques de pago por los servicios profesionales al personal contratado
bajo el regimen de honorarios.

@ Coordinar y supervisar al personal de vigilancia, fotocopiado e intendencia adscrito al Centro en
las diversas actividades que le son asignadas.

e Coordinar y supervisar los servicios de cafeteria, transporte de materiales, maobiliario, equipo y
correspondencia dentro y fuera del Centro.

@ Distribuir, coordinar y supervisar los trabajos de limpieza, mensajerla compras y todas aquellas
actividades inherentes a los auxiliares de intendencia.

e Solicitar y proporcionar los implementos necesarios, para el desarrollo de las actividades de los
trabajadores que integren el Departamento.

i
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® Planear los trabajos de mantenimiento, remodelacién, reacondicionamiento y reparaciones de las
instalaciones.

® Supervisar los servicios proporcionados por el Departamento a fin de gue se realicen conforme a
las politicas y procedimientos establecidos.

® Mantener y actualizar los formatos derivados del Sistema de Gestion de la Calidad que apliquen al
Departamento.

e Proporcionar al Secretario Administrativo los indicadores del Snstema de Gestion de la Calidad
que aplican al Departamento.

® Informar periddicamente al Secretario Administrativo sobre el desarrollo de las actividades del
Departamento vy sobre los resultados obtenidos.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo
Controlar el presupuesto asignado a la dependencia y realizar los tramites administrativos ante las

dependencias centralizadoras de la UNAM, para cumplir con los propésitos especificos del Centro, en
apego a los lineamientos que establecen las Politicas y Normas de Operacion Presupuestal.

Funciones

® Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto del Centro, de acuerdo a los lineamientos
que establezca la Direccién General de Presupuesto.

® Proponer y tramitar las redistribuciones financieras que se requieran al presupuesto durante el
ejercicio vigente.

@ Llevar los registros contables y presupuestales, con el fin de ejercer correctamente los recursos
financieros.

@ Controlar la cuenta de cheques, previa autorizacidn, para el manejo del fondo fijo, segin los
lineamientos de la Direccion General de Control Presupuestal.

® Efectuar oportunamente los pagos a proveedores y recuperaciones de gastos, de acuerdo con la
normatividad establecida por el Patronato Universitario.

® Realizar las conciliaciones presupuestarias de gastos y de ingresos extraordinarios ante la
Direccion General de Control Presupuestal, de acuerdo con el calendario establecido.

@ Realizar la liquidacion de recibos oficiales y recibos menores, ante la Direccién Generales de
Finanzas.

@ Realizar el corte de caja diariamente, revisando los ingresos captados; asi como registrar,
depositar y ejercer los ingresos extraordinarios que genere la dependencia de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento de Ingresos Extraordinarios y a los programas autorizados.

Vi
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@ Elaborar, supervisar y controlar los pagos de regalias que correspondan por derechos de autor al
personal académico del Centro, de acuerdo a la Fraccién | del Articulo 10 de la Ley Orgénica v de
conformidad a lo sefialado en el Articulo 38 del Reglamento sobre los Ingresos Exiraordinarios de
la UNAM.

® Ejercer y controlar el presupuesto asighado a los diversos proyectos de programas institucionales
otorgados al personal de investigacion del Centro, asi como presentar los informes que le son
requeridos por las dependencias que proporcionan los recursos.

® Implantar los procedimientos adecuados, para el control y manejo del ejercicio presupuestal.

A

(L
MO-CIICH211L‘0)3i ubre 2016 1A

38




Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades

DIRECTORIO

CARGO
Direccidén
Secretaria Académica
Departamento de Apoyo a Docencia, Educacion Continua y Diplomados
Secretaria Técnica
Departamento de Cdmputo
Departamento de Distribucion y Venta de Publicaciones
Departamento de Produccion Audiovisual y Multimedia
Departamento de Publicaciones
Departamento de Informacién y Documentacion
Departamento de Difusién
Departamento de Planeacion y Seguimiento Académico
Secretaria Administrativa
Departamento de Personal y Servicios Generales
Departamento de Presupuesto

TELEFONO
5623-0026 Ext 30-026
5623-0025 Ext 30-025
5623-0418 Ext 30-418
5623-0029 Ext 30-029
5623-0224 Ext 30-204
5623-0205 Ext 30-205
5623-0206 Ext 30-206
5623-0205 Ext 30-205
5623-0031 Ext 30-031
5623-0222 Ext 42-804
5623-0222 Ext 42-760
5623-0034 Ext 30-034
5623-0030 Ext 30-030
5623-0222 Ext 42-795
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Glosario

Acervo Videografico
Aparato Critico

Archivo Sonoro
Cuarta de forros
Dependencia

Descarte
Eficiencia

Entidad
Estructura Organica

Funcion

indice Analitico

indice Onomastico
ISBN
ISSN

Jerarquia

Norma

Y
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Conjunto de imagenes alfanuméricas y graficas que pertenecen aun mismo
grupo.

Edicién critica de un texto antiguo, trabajo de reconstruccion que pretende
devolverlo al estado mas cercano al original.

Musica, efectos de sonido, entrevistas , locuciones, sonidos ambientales.
Es la Contraportada o bien, la parte de atras de un libro.

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM de caracter
administrativo, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de
metas y objetivos acordes a una funcion de la Institucion.

Desechar, rechazar o no contar con algo.

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

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM de caracter
académico, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas
y objetivos acordes a una funcidn de la Institucion.

Relacién ordenada y sistematica de los drganos que integran un drea
administrativa, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar
los niveles jerarquicos y sus relaciones de entidad o dependencia.

Grupo de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucién, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
entidad o dependencia.

Obra de consulia que permite la recuperacion &gil de informacién y que, en
consecuencia, contribuye al progreso de cualquier tipo de investigacion. Por tal
motivo, debe estar estructurado de forma que proporcione todos los datos
necesarios para identificar o localizar un autor, un tema, el titulo de un trabajo o
su referencia.

Donde aparece el nombre de personas mencionadas en el texto, por orden
alfabético con el niimero de las paginas donde aparecen.

El International Standard Book Number (en espafiol, Numero Estandar
Internacional de Libros o Numero Internacional Normalizado del Libro).

International Standard Serial Number, (en espanol NOmero Internacional
Normalizado de Publicaciones Seriadas).

Relacién de subordinacion que existe entre las personas que trabajan en una
institucion, asi como entre érganos que la componen.

Lineamiento imperativo vy especifico de accion que persigue un fin determinado.
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Normatividad
Objetivo
Operacion

Organigrama
Organizacién

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

Fin gue se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una sala operacion,
de una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcidén completa o de
todo el funcionamiento de la institucion.

Cada una de las acciones fisicas o mentales necesarias para ejecutar una
actividad o labor determinada.

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

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

Es un anuncio corto de publicidad, cargado de estrategias planeadas y
lenguajes, imagenes y sonidos; de modo que al ser visto, acapare la atencion
del que lo ve.

4
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