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Introduccioén

La Facultad de Arquitectura de la Universidad Nacional Autbnoma de México, ha concebido una serie de
estrategias para su reestructuracion académica y administrativa, con base en el Programa de Trabajo
del director, Arg. Marcos Mazari Hiriart del Plan de Desarrollo 2013-2017 de la propia Facultad y en las
politicas instrumentadas por el Rector Dr. José Narro Robles para elevar la calidad y productividad
académica.

En las Instituciones Educativas principalmente en nuestra Universidad, los tiempos que estamos
viviendo implican un alto grado de exigencia en el aprovechamiento racional de los recursos materiales,
técnicos, financieros pero principalmente los humanos, para lograr el cumplimiento total de sus
funciones sustantivas de docencia, investigacion y difusion de la cultura. Se han llevado a cabo una
serie de acciones técnico-administrativas buscando ante todo la calidad del trabajo dentro de la
Facultad.

Para cumplir con lo anterior, y en ese contexto, se ha disefiado el presente Manual de Organizacion
para la Facultad de Arquitectura, trabajo que fue realizado por la Secretaria Administrativa, como con la
colaboracion de todos los titulares de las diferentes instancias académicas y administrativas que la
conforman.

Mision

La Facultad de Arquitectura tiene como mision principal la formacion integral de profesionales con un
gran compromiso social y ambiental en Arquitectura, Urbanismo, Disefio Industrial y Arquitectura de
Paisaje, tanto a nivel licenciatura como posgrado, para su insercién en la practica interdisciplinaria en el

campo profesional, asi como en los ambitos académico y de investigacién, consolidandola como
referente nacional y dentro de los estandares internacionales de la ensefianza

de las disciplinas que imparte.

Asimismo, busca generar conocimientos enfocados a la solucion de las problematicas arquitecténicas,
territoriales, sociales y ambientales de México para fortalecer la docencia y la investigacion como
procesos interdisciplinarios ligados al desarrollo del pais, asi como divulgar la cultura en los campos del
conocimiento de la facultad.
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Marco Normativo

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

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional, Fraccion VII
D.O.F. 9 Junio 1980

Reformado 26 febrero 2013

Decreto de Adicion al articulo 123 Constitucional, Apartado A
D.O.F. 9 Junio 1980

Ley Federal del Trabajo

D.O.F. 01 Abril 1970

Ultima reforma 12 junio 2015

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 29 Diciembre 1976

Ultima reforma 11 agosto 2014

Nueva Ley Organica de la Educacién Publica

D.O.F. 23 Enero 1942

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

D.O.F. 30 marzo 2006

Ley Organica de la Universidad Nacional Autbnoma de México
D.O.F. 6 Enero 1945

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H.C.U. 9 Marzo 1945

Ultima modificacion 01 julio 2015

Estatuto del Personal Academico de la UNAM

H.C.U. 22 marzo 1988

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.

H.C.U 20 Diciembre 1965

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios

H.C.U 29 Mayo 1985

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM.
2015-2017

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM.
2014-2016

Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno.

H.C.U. 13 Marzo 1945
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Reglamento del H. Consejo Universitario.
H.C.U. 28 Octubre 1949
Ultima reforma 24 Marzo 2015

Reglamento Interior del Patronato Universitario.
H.C.U. 10 Marzo 1976
Ultimas Reformas 9 Diciembre 2011

Las fracciones Il y VI fueron reformadas.
H.C.U. 12 Sep. 1986

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

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comisién de Honor.
01 de diciembre de 1998

Reglamento de la Comision Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM.
31 julio 1985

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion y Resolucion del Personal Académico de la UNAM.
01 abril 1996

Reglamento de la Comision Mixta Central de Seguridad e Higiene del Personal Académico de la UNAM.
18 abril 2008

Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico.
21 agosto 2006

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
H.C.U. 2 Enero 1968

Reglamento de la Comision Mixta de Admisién
Febrero 1990.

Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM.
28 septiembre 2009

Reglamento de la Comision Mixta permanente de capacitacion y adiestramiento
11 diciembre 2006

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacién (Personal Administrativo).
10 Enero 1974

Reglamento de la Comisidon Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo).
5 Junio 1974

Reglamento de la Comisidén Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 Mayo 1975

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

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.
H.C.U. 9 de diciembre de 2011
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Normas Complementarias del Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la UNAM
19 de mayo de 2014

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

Reglamento de la Comision Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
17 septiembre 1990

Reglamento de Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales de la
UNAM.
H.C.U 26 junio 2013

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Depdsito de los Convenios, contratos
y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.
05 septiembre 2011

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

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

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

Programa de Complemento al Salario por Calidad y eficiencia en el Trabajo de personal Administrativo
de base de la UNAM
06 mayo 1996

Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM
29 junio 2015

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

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

Reglamento General para la Presentacién, Aprobacién, Evaluacion y Modificacion de Planes de
Estudios.

H, C, U, 18 Septiembre 2015

Marco Institucional de Docencia.

C.T.A.C.U. 30 Septiembre 2003

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

Reglamento General de Inscripciones.
H.C.U. 10 Abril 1973
Reformas 1 Julio 2015
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Reglamento General de Examenes.
H.C.U. 28 Noviembre 1969
Reformas 7 Julio 2004

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM.
H.C.U. 26 Sep. 1985

Reglamento General de Pagos.
H.C.U. 20 Diciembre 1966

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

Reglamento General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios.
H.C.U. 20 Diciembre 1966
Ultima Modificacion 5 Diciembre 2014

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario.
H.C.U. 30 Noviembre 1967
Ultimas Reformas 11 Diciembre 2013

Reglamento de la Toga Universitaria.
H.C.U. 8 Septiembre 1949
Ultima Modificacion 21 Marzo 2014

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

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la
UNAM.
15 Septiembre 1976

Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico.
4 Noviembre 1985

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

Reglamento de la Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Revisado.
1° Abril 1974

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.
H.C.U. 5 Enero 1977

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autonoma de México.
H.C.U. 9 Enero 1979

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

Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
2 Septiembre 1985
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Reglamento del Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la Universidad Nacional Autbnoma de
México relativo al ingreso, la

permanencia y los examenes aprobado por el Consejo Universitario en su sesion ordinaria del 2 de
diciembre de 1997.

8 Diciembre 1997

Disposiciones Generales para la actividad Editorial de la UNAM. CCSOCIAL.
19 Septiembre 2006

Manual de Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la UNAM.
Bienes y Suministros. 3 Septiembre 2008

Acuerdo en que se aprobd el Programa de Descentralizacion de los Estudios Profesionales
19 Febrero 1974.

Disposiciones Generales a las que se Sujetaran los Procesos Editoriales y de Distribucion de las
Publicaciones de la UNAM

Gaceta UNAM, 4 Septiembre 1986

Acuerdo por el que se Establecen Estimulos y Reconocimientos al Personal Académico Emérito y sus
Adiciones

8 Septiembre 1994

Acuerdo por el que se establece el Programa de Integracion de Docencia e Investigacion

24 Octubre 1991

Acuerdo sobre Programas de Posgrado Compartidos

3 Octubre 2002

Acuerdo por el que se Establece el Fondo para el Fortalecimiento de las Funciones de Docencia en
Apoyo del Estudiantado Universitario

6 Febrero 2003

Acuerdo por el que se Establece el Programa de Movilidad Estudiantil de la UNAM

15 Diciembre 2004

Acuerdo por el que se Crea el Programa de Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias

9 Marzo 2006
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Antecedentes

1781, Noviembre
14
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En el afio de 1781 se solicitd al superintendente de la Casa de Moneda de la Nueva
Espafia, don Fernando José Mangino, se pensara en la posibilidad de proponer al virrey
don Martin de Mayorga la creacion de la Escuela de Pintura, Escultura y Arquitectura. El
virrey aprueba dicha propuesta y se inician los cursos el dia 4 de noviembre de 1781 en
la misma Casa de Moneda.

1783, Diciembre 25 Carlos lll, rey de Espafia, expide la Cédula Real el 25 de diciembre de 1783 aprobando

1791,

1810,

1885,

1910, Mayo 26

1929,

1954,

1969,

1967,

la creacion de la “Academia de San Carlos de la Nueva Espafia”, formalmente fundada
el 5 de noviembre de 1785 con sus estatutos reales.

Es en 1791 cuando se instala la Academia en el local del exhospital del Amor de Dios en
las actuales calles de Academia y Moneda de esta ciudad de México.

La Guerra de Independencia en 1810, por la carencia de recursos, produce una crisis de
varios afios en esta escuela y en 1843 surge nuevamente la Academia en el México
Independiente con don Francisco Javier Echeverria, quien posteriormente ocuparia la
presidencia de la Republica. Con la creacién de la “Loteria de la Academia” se
produjeron recursos suficientes para su funcionamiento y con ello se logré traer la
influencia de la Escuela Clasica Italiana.

En 1858, a los estudios de Arquitectura se agregan los de ingenieria civil, ubicados
posteriormente en el Palacio de Mineria, obra del entonces catedratico Manuel Tolsa.

La Academia de San Carlos no habia formado parte de la Real y Pontificia Universidad
de México. El dia 26 de mayo de 1910 se aprueba por el Congreso la Ley Constitutiva
de la Universidad Nacional de México que en el articulo 2° sefiala entre las escuelas que
la constituyen la de “Bellas Artes”, aclarando que es “en lo concerniente a la ensefianza
de la Arquitectura”. En ese caso, con un solo director para la escuela, las carreras de
pintura, escultura y grabado, quedan independientes con su propio estatuto.

La autonomia universitaria lograda en 1929 promueve la separacion de la Escuela
Nacional de Artes Plasticas y Nacional de Arquitectura con su propio director al interior
del mismo edificio. En esta época los movimientos internacionales de la arquitectura
moderna tienen fuerte influencia en la produccién mexicana con los arquitectos Federico
Mariscal y José Villagran Garcia a la vanguardia de nuevas generaciones de
arquitectos.

En 1954 se da un cambio significativo en la Escuela Nacional de Arquitectura con su
traslado a la Ciudad Universitaria en el Pedregal de San Angel.

En 1969 se creo la carrera de Disefio Industrial para formar profesionistas que disefien
objetos de consumo duradero, maquinaria y equipo instrumental y otros, factibles de ser
producidos en serie.

En 1967 se transforman los ciclos anuales en semestres por lo que se da un cambio en
el Plan de estudios vigente durante largo tiempo en Ciudad Universitaria y en escuelas
incorporadas que imparten la carrera de Arquitectura.
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1972,

1976,

1981,

1985,

1992,
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En 1972 las diversas corrientes arquitectonicas de la ensefianza forman dos grupos en
los talleres, las unidades académicas de talleres de letras y de nimeros, que junto con
la Unidad Académica de Disefio Industrial, la Division de Estudios de Posgrado y el
Centro de Investigaciones Arquitecténicas conforman la estructura de la entonces
Escuela Nacional de Arquitectura.

El Consejo Universitario aprueba el Plan de Estudios de la Unidad Académica de
talleres de numero en el afio de 1976.

En 1981, con la aprobacién de los doctorados en Arquitectura y Urbanismo, la Escuela
Nacional de Arquitectura cambia a Facultad. En ese mismo afio, el Consejo Universitario
aprueba el Plan de Estudios 1981 de la Licenciatura en Arquitectura.

La diversidad de conocimientos y el constante avance tecnolégico en los campos de
Arquitectura trajeron como consecuencia que la Facultad abriera nuevos caminos para
el estudio de especializaciones en las diferentes escalas del disefio. Asi, en 1985, se
crearon dos licenciaturas: Urbanismo y Arquitectura de Paisaje. La primera responde a
la necesidad de profundizar, a nivel nacional, en los conocimientos acerca del disefio
fisico de las ciudades, con el propésito de crear, desarrollar, reformar y hacer progresar
los poblados en orden a las necesidades nacionales del habitat. La segunda se aboca al
estudio de los aspectos tedricos, metodolégicos y técnicos del ordenamiento e
integracion del medio ambiente natural y el entorno constituido por el hombre.

Después de un largo proceso de participacion plural, democratico y comprometido, se
llegé a generar el instrumento académico que permite fortalecer a la Facultad en lo
particular y a la arquitectura en lo general. Esto se logré con el plan de Estudios 1992.
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Atribuciones

1 Contribuir con el programa de formacién de profesores e investigadores, proporcionando
becas a los alumnos egresados y profesores para la realizaciéon de estudios dentro de la
UNAM o en otras instituciones nacionales o extranjeras.

2 Realizar continuamente estudios sobre los programas y plan de estudios de las cuatro
licenciaturas que se imparten en la Facultad de Arquitectura o en su caso, proponer las
modificaciones que los mantengan actualizados.

3 Impartir cursos, diplomados, seminarios, conferencias, congresos relativos a la rama de
Arquitectura, Arquitectura de Paisaje, Disefio Industrial y Urbanismo.

4 Asesorar a los alumnos en la preparacion de su tesis profesional.

5 Promover actividades y efectuar estudios que tiendan a la actualizaciéon y superacion de los
profesores.

6 Planear y programar las practicas escolares de las materias que lo requieran para contribuir
al desarrollo académico de los alumnos.

7 Fomentar el estudio e investigacion de las diferentes disciplinas a través de seminarios de
alto nivel académico.

8 Difundir la cultura arquitectonica.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Estructura Orgéanica

00 Direccion

00 00 01
0001
000101
00010101
00 01 02
00010201
00 01 02 02
000103
00 01 04
00010401
00 01 04 02
00 01 05
00010501
00 01 06
00 01 07
00010701
0001 08
00 010801
0001 09
000110
00011001
000111
00 02

00 02 01
00020101
00 02 01 02
00 02 01 03
00 02 01 04
00 02 01 05
00 02 01 06
00 02 01 07
00 02 01 08
00 02 01 09

Coordinacion de Gestion

Secretaria General

Coordinacién de Informatica y Servicios de Cémputo
Departamento de Computo

Secretaria de Administracion Escolar

Coordinacién de Sistemas

Departamento de Asuntos Escolares

Coordinacién de Comunicacion Social
Coordinacion de Difusion Cultural

Departamento de Exposiciones MUCA
Departamento de Museografia MUCA
Coordinacién de Bibliotecas

Departamento del Centro de Informacion, Artes, Disefio y Arquitectura
Departamento de Asuntos del Personal Académico
Coordinacion de Biblioteca Luis Unikel
Departamento de la Biblioteca Luis Unikel
Coordinacién de Apoyo a Cuerpos Colegiados
Departamento del Programa de Apoyo Académico
Coordinacioén de Produccién Audiovisual y Apoyo Didactico
Coordinacion Editorial

Coordinacién de Correccion de Estilo
Departamento de Disefio Gréfico

Secretaria Académica

Coordinacion de la Licenciatura en Arquitectura
Coordinacién Area de Tecnologia

Coordinacion Area de Teoria e Historia
Coordinacion Area de Urbano-Ambiental
Coordinacion Area de Extension Universitaria
Coordinacién Area de Proyectos

Coordinacién del Taller Carlos Lazo

Coordinacion del Taller Juan Garcia

Coordinacion del Taller Luis Barragan
Coordinacion del Taller Juan O Gorman
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000201 10
00020111
000201 12
000201 13
000201 14
0002 01 15
000201 16
000201 17
000201 18
0002 01 19
0002 01 20
00020121
00 02 02

00 02 02 01

00 02 03
00 02 03 01

00 02 04

00 02 04 01
00 02 05

00020501
00 02 05 02
00 02 05 03
00 02 05 04

00 02 06
00 02 07

00 02 08
00 02 09
0002 10
00 03

00 03 01
00 04

00 04 01

Coordinacion del Taller José Villagran

Coordinacién del Taller Ramoén Marcos

Coordinacién del Taller Ehecatl XXI

Coordinacion del Taller Jorge Gonzalez

Coordinacion del Taller Federico Mariscal

Coordinacion del Taller Hannes Meyer

Coordinacién del Taller Max Cetto

Coordinacién del Taller José Revueltas

Coordinacion del Taller Domingo Garcia

Coordinacioén del Taller Carlos Leduc

Coordinacién del Taller Uno

Coordinacién del Taller Tres

Coordinacion de la Licenciatura de Arquitectura de Paisaje
Secretaria Técnica del Area Académica de la Licenciatura de Arquitectura de Paisaje

Coordinacion de la Licenciatura de Arquitectura en Urbanismo

Secretaria Técnica del Area Académica de la Licenciatura de Arquitectura en
Urbanismo

Coordinacion de Educacion a Distancia y Nuevos Medios

Departamento de Educacion a Distancia

Coordinacién del Centro de Investigaciones en Disefio Industrial

Coordinaciéon Académica de Disefio Industrial

Coordinacion de Investigacion en Disefio Industrial

Coordinacion de Servicio Social

Seccion Académica del Centro de Recursos Audiovisuales de Disefio Industrial

Coordinacion de Apoyo Pedagégico
Coordinacién de Servicio Social, Practica Profesional Supervisada y Bolsa de Trabajo

Coordinacién de Apoyo Estudiantil y Tutorias

Secretaria de Examenes Profesionales

Coordinacion de Idiomas

Division de Educacion Continua y Actualizacion Docente

Coordinacion del Educacion Continua

Coordinacion del Centro Investigacion en Arquitectura, Urbanismo y Paisaje

Secretaria Técnica Area Académica del Centro de Investigacion en Arquitectura,
Urbanismo y Paisaje
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00 05 Coordinacion de Especializaciones
00 06 Coordinacion del Programa Unico de Especializaciones en Arquitectura (PUEA)
00 07 Coordinacién de Maestria y Doctorado en Disefio Industrial
00 08 Departamento de Maestria en Disefio Industrial
00 09 Coordinacioén de Vinculacion y Proyectos Especiales
00 10 Unidad de Planeacion, Desarrollo Institucional y Movilidad
001001 Departamento de Informatica
0011 Coordinacion de Apoyo
00 12 Unidad Oficina Juridica
00 13 Secretaria Administrativa
001301 Coordinacion de Servicios Generales
001302 Delegacién Administrativa Unidad Multidisciplinaria
001303 Delegaciéon Administrativa de Disefio Industrial

00 13 04 Departamento de Personal Administrativo

0013 05 Departamento de Presupuesto

00 13 06 Departamento de Adquisiciones

00 1307 Departamento de Control de Bienes y Apoyo Administrativo
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Objetivo y Funciones
Direccion

Objetivo

Establecer politicas, estrategias y propuestas a través del Plan de Desarrollo de la Facultad en
concordancia con el Plan de Desarrollo de la Universidad, que propicien el desarrollo de las acciones
tendientes a cumplir los fines de la Universidad: impartir educacion superior para formar profesionistas,
investigadores, profesores, universitarios y técnicos Utiles a la sociedad, optimizando el uso de los
recursos humanos, financieros y técnicos.

Funciones

e Representar a la Facultad de Arquitectura
e Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

e Nombrar al Secretario General, asi como a los siguientes coordinadores: Centro de
Investigaciones en Arquitecténicas, Urbano y de Paisaje (CIAUP), Coordinador del Centro de
Investigaciones en Disefio Industrial (CIDI), Licenciatura de Arquitectura de Paisaje, Licenciatura en
Urbanismo, del Colegio Académico de la Licenciatura en Arquitectura, Programa de Maestria y
Doctorado en Arquitectura, Programa de Maestria y Doctorado en Urbanismo, Programa de
Maestria en Disefo Industrial y del Programa Unico de Especializaciones.

e Nombrar a los funcionarios de la planta académico-administrativa y dar seguimiento al
desempefio de las &reas, en concordancia con el Plan de Desarrollo.

e Proponer el nombramiento del personal docente una vez satisfechas las disposiciones del
estatuto y los reglamentos, en funcién del Proyecto Académico inscrito dentro del Plan de
Desarrollo para fortalecer las actividades académicas, de investigacion y difusion, buscando el
equilibrio de recursos humanos en las diferentes instancias de la Facultad.

e Dar seguimiento a la Planeacion Institucional dentro del Plan de Desarrollo.

e Convocar, estructurar y organizar al H. Consejo Técnico y presidirlo con voz y voto.
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e Llevar a cabo y puesta en practica de los acuerdos del H. Consejo Técnico.

e Convocar a los cuerpos académicos y de investigacion a participar en actividades asociadas al
Plan de Desarrollo, para difundir el trabajo académico desarrollado en la comunidad nacional e
internacional.

e Velar dentro de la Facultad por el cumplimiento del Estatuto General, de sus reglamentos, de los
planes y programas de trabajo y en general de las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y funcionamiento de la Facultad, dictando las medidas conducentes, buscando la
colaboracion con otras dependencias y entidades.

e Cuidar que dentro de la Facultad se desarrollen las labores de forma ordenada, eficaz y
eficientemente aplicando las sanciones que sean necesarias conforme al Estatuto General y sus
Reglamentos, para coadyuvar al desarrollo de las actividades académicas, de investigacion y
difusion de la cultura.

o Establecer las politicas adecuadas y asignar la responsabilidad de las mismas para cumplir con
los objetivos planeados en el Plan de Desarrollo.
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Coordinacion de Gestion

Objetivo

Apoyar a la Direccion de la Facultad en todas aquellas labores que se le encomiendan con discrecion y
confidencialidad; ademas de coordinar diversos programas de indole académico-administrativo y de
fungir como primer contacto con otras instituciones y personas.

Funciones

e Recibir indicaciones, instrucciones y comunicaciones del Director para coordinar actividades con
todas las areas. Revisar acuerdos con el Director y dar seguimiento.

e Enviar y recibir documentos e informacion relacionada con las funciones y actividades que se
realizan en la dependencia de todas las areas de la Facultad, instancias y autoridades de la UNAM,;
dependencias gubernamentales, federales, locales, municipales, y asesores externos.

Agilizar los trdmites con las autoridades de la administracion central de la UNAM y con otras
instancias externas a la misma, que competen a la Direccion de la Facultad.

Controlar todos y cada uno de los expedientes y llevar a cabo su seguimiento hasta su resolucion.

Atender a maestros y alumnos.

Coordinar la elaboraciéon del informe de actividades de todas las areas de la Facultad.

Apoyar al Director en las funciones de difusion de la labor académica y participacion en
organismos como ASINEA, CLEFA, UDEFAL, UDUAL, redes internacionales como PHI, Alvar,
entre otras, la participacién en actividades nacionales e internacionales.

Coordinar la participacion del equipo de trabajo en la planeacion de actividades de la direccion.

Apoyar al Director en el desarrollo de presentaciones en actividades académicas, congresos,
coloquios, etc.
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e Coordinar la interaccién con todas las areas de la Facultad a través de la misma coordinacion y el
apoyo secretarial del Director, para coadyuvar al 6ptimo desempefio.

e Coordinar la participacion y desarrollo del protocolo de las actividades en las que participe el
Director dentro de la Facultad de Arquitectura 'y la UNAM.

o Actualizar el directorio UNAM en http://www.directorio.unam.mx/
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Secretaria General

Objetivo
Vigilar, de manera conjunta con la Direccidon de la Facultad, el debido cumplimiento de la Legislacion
Universitaria y todos aquellos instrumentos que normen la estructura de la Universidad.

Funciones

e Actuar como Secretario del H. Consejo Técnico de la Facultad y asistir al Presidente y a los
consejeros electos en sus funciones.

e Promover la revisién permanente de los planes de estudios de los programas profesionales y de
posgrado de la Facultad, a fin de mantenerlos actualizados en congruencia con las necesidades de
la sociedad.

e Asegurar la calidad de docentes e investigadores que se incorporen a los claustros académicos
en interinatos, a través de la revision de las propuestas emanadas de los responsables académicos
de programas, licenciaturas, talleres o areas.

e Auxiliar a las Comisiones Dictaminadoras y al H. Consejo Técnico en los concursos abiertos o
cerrados, que garanticen la definitividad o promocién de personal del mas alto nivel académico
para el bien de la Facultad.

o Impulsar las propuestas para distincibn de académicos y someterlos a la consideracion de la
direccién y en su caso, del H. Consejo Técnico.

o Dar seguimiento a los planes y programas de trabajo emanados en el seno de la Universidad y de
la Facultad, aplicando para ello las medidas establecidas por la Direccién

o Coordinar las areas académico-administrativas bajo la responsabilidad de la Secretaria, vigilando
que las labores se desarrollen eficientemente.

e Concertar con la comunidad y bajo las lineas dispuestas por la Direccién, las reformas y planes
necesarios para el mejor funcionamiento de la Facultad.
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e Colaborar con la Direccion de la Facultad en los ambitos de la docencia, la investigacién y la
difusion de la arquitectura.
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Coordinacion de Informatica y Servicios de COmputo

Objetivo

Planear las estrategias de uso de las TIC's, implementar y apoyar los programas de ensefianza,
investigacion y administracion de la Facultad con cursos especificos de formacion y actualizacion en el
uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién a los profesores que imparten cursos, de
manera que estén en condiciones de adoptar las nuevas tecnologias.

Funciones

e Colaborar con el Director y el Secretario General para la toma de decision en materia de computo
e implementar nuevas tecnologias de hardware y software en beneficio de los alumnos de la
Facultad.

« Coordinar las actividades del Centro de Coémputo “Augusto H. Alvarez” y del Laboratorio “Angel
Borja Navarrete”.

e Coordinar los cursos de cédmputo que se encuentran en el Plan de Estudios y que son requisitos
de titulacion.

Coordinar el soporte técnico en materia de computo para atender las actividades técnicas,
académicas y administrativas de la Facultad.

Coordinar el mejoramiento de la red de datos de la Facultad.

Coordinar las actividades técnicas para la realizacion de las videoconferencias que requiera la
Facultad.

e Coordinar con la Coordinacion de Educacion a Distancia y Nuevos Medios, las nuevas
tecnologias para el mejoramiento de la pagina Web de la Facultad y mantener la informacion
actualizada.

e Organizar al personal, estableciendo la comunicacion abierta y directa con el equipo de trabajo
buscando el bienestar y hacerle producir resultados de calidad en tiempo y forma.
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e Reportar el informe de actividades a al Titular de la dependencia cuando este sea requerido y
proporcionar los avances de los proyectos encomendados.

e Administrar los recursos de computo y coordinar el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura de equipo de computo y telecomunicaciones de la facultad.

o Asesorar en materia de computo y telecomunicaciones al personal de las diferentes areas de la
facultad.

e Coordinar los cursos de actualizacion y de formacién académica a los alumnos de la Facultad,
comunidad universitaria y publico en general, que se imparten el Centro de Computo “Augusto H.
Alvarez”.

o Coordinar la capacitacién y actualizacion de los recursos humanos mediante la preparacion de
cursos para el personal administrativo.

o Realizar actividades administrativas inherentes al cargo.
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Departamento de Coémputo

Objetivo

Apoyar los programas de ensefianza, investigacion y administracion de la Facultad, haciendo uso de
herramientas informaticas; asi como difundir las nuevas tecnologias en materia de coémputo
relacionadas con la arquitectura, ademas de proporcionar servicios de asistencia técnica a las diferentes
unidades que integran la Facultad.

Funciones
e Apoyar a la coordinacion de informética a supervisar el funcionamiento, operacion y
mantenimiento del equipo.

e Impulsar y divulgar las nuevas técnicas existentes en materia de computacion.

e Apoyar a la Coordinacion del Centro de Cémputo en el desarrollo de sistemas de informacion de
beneficio general en la Facultad.

e Realizar cursos de superacion académica para la operacion de los equipos.

e Apoyar a la Coordinacion del Centro de CoOmputo en la atencién a usuarios sobre requerimientos
periodicos y especiales y vigilar que se adecuen al servicio solicitado.

Proporcionar a los alumnos de la Facultad cursos curriculares, especiales de computacion y
asesoria en el uso de equipo y manuales.

Difundir las nuevas opciones y tendencias de uso de la computadora dentro de la Facultad.

Capacitar y actualizar en conjunto con la Coordinacion del Centro de Computo a los recursos
humanos mediante la preparacion de cursos para el personal administrativo.

o Proporcionar a las diferentes instancias de la Facultad, servicios de cdmputo en lo relacionado a
la instalacion y manejo de informacion.
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e Apoyar proyectos de investigacion desarrollando sistemas enfocados a la solucion de problemas
particulares en las diversas areas de la Facultad.

« Dar asistencia técnica en materia de instalacion, configuracién y administracién de servidores web
y de bases de datos que correspondan a la Facultad.

e Apoyar en la logistica y realizacién de eventos académicos de la Facultad.

e Planear y programar la revocacién por vigencia de los Certificados Digitales para la Firma
Electrénica Avanzada de los profesores.
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Secretaria de Administracion Escolar

Objetivo

Planear, programar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con el control
administrativo y escolar de los alumnos de las cuatro Licenciaturas desde su ingreso a la Facultad,
registro de asignaturas y evaluacion semestral, hasta la acreditacion de la totalidad de las asignaturas
del Plan de Estudios correspondiente, de acuerdo a la normatividad universitaria y a la estructura
académico administrativa de la propia Facultad, destacando que siendo una actividad primordialmente
administrativa, se ha puesto particular énfasis en la atencion y el trato respetuoso que brindamos a
nuestros alumnos, ponderando siempre una verdadera vocacion de servicio.

Funciones

e Coordinar, planear, programar y da seguimiento a todas las actividades relacionadas con el
control administrativo y escolar de los alumnos desde su ingreso a la Facultad hasta la acreditacion
de la totalidad de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente, de acuerdo a la
normatividad universitaria y a la estructura académico administrativa de la propia Facultad.

o Controlar y dar seguimiento al funcionamiento de los tramites y servicios que brinda la Oficina de
Servicios Escolares y la propia Secretaria asi como la operacién de las instalaciones, el equipo y
su mantenimiento, cuidando que los recursos técnicos, materiales y humanos estén en las mejores
condiciones para poder cumplir con las actividades programadas.

e Evaluar los procesos realizados y proponer la creacidn de nuevos procedimientos y sistemas.

o Elaborar las consideraciones y requisitos adicionales de ingreso para la publicacion de la
Convocatoria asi como la definicidn de cupos, grupos y textos requeridos por la DGAE.

o Elaborar la informacion basica para la pagina disefiada para llevar a cabo el proceso de
inscripcion de los alumnos de nuevo ingreso a la Facultad y coadyuva en la elaboracién de la
Informacién Béasica que se publica en la pagina de la Facultad.

o Elaborar las Guias del Estudiante correspondientes a cada periodo escolar para las cuatro
Licenciaturas, asi como la Guia para los Profesores.
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Llevar a cabo la planeacion, coordinacion y programacion del proceso anual de inscripciones de
los alumnos de Primer Ingreso y junto con una Comision integrada por el Secretario General,
Secretario Académico, las Coordinadoras de Apoyo Estudiantil y Difusion Cultural realiza los
cambios de turno-taller solicitados revisando la documentacién y verificando la informacién
proporcionada para su autorizacion.

Planear y programar las Actividades Introductorias de Primer Ingreso, que incluyen la Bienvenida,
el Examen Médico Automatizado en sus dos fases, Examen Diagndstico y de inglés, asi como las
visitas guiadas a la casa-estudio Luis Barragan, Centro Histérico y Teotihuacan con las
Coordinaciones de Apoyo a la Direccion, Apoyo Estudiantil y Difusion Cultural.

Programar la aplicacién del Examen Médico Automatizado de Egreso para los alumnos de 8°
semestre, en coordinacion con la Direccion General de Atencion a la Salud y la Coordinacion de
Apoyo Estudiantil.

Localizar y dar aviso de cancelacion de registro e ingreso a las licenciaturas a los alumnos que no
completaron su documentacion.

Coadyuvar con la Direccion, la Secretaria General y la Secretaria Académica de la Facultad en la
toma de decisiones, asi como en el proceso de acreditacion y re-acreditacion de las Licenciaturas
ante el Acreditadora Nacional de Programas de Arquitectura y Disciplinas del Espacio Habitable A.
C. (ANPADEH).

Elaborar los informes, reportes, datos estadisticos y diagnésticos solicitados por la Direccién y/o
las Secretarias y Coordinaciones que lo requieran.

Generar la informacion académica y escolar requerida por diferentes areas de la Facultad asi
como por otras dependencias universitarias.

Brindar asesoria, orientacion y atencién personal a los alumnos que solicitan informacién
académica sobre: planes de estudio, asignaturas, requisitos de ingreso, inscripciéon, permanencia,
seriacion, examenes extraordinarios, cursos de regularizacion equivalencias, altas, bajas y
cambios, asignaturas selectivas en otro plantel-carrera, suspension temporal, egreso, titulacion,
cambio de plantel-reingreso, cambio de carrera, carrera simultanea y segunda carrera y da
seguimiento a los procesos correspondientes hasta la conclusién del tramite.
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Brindar atencion personal y atiende diariamente las consultas recibidas via telefonica, a través del
vinculo de Sugerencias y Comentarios de nuestra pagina Web, de facebook y de los correos
electronicos de la Secretaria.

Revisar, responder y/o canalizar las dudas e inquietudes recibidas a través del buzdn puesto a
disposicién de los alumnos y les da seguimiento.

Elaborar y difundir informacion escolar de interés mediante la publicaciéon de avisos en Internet,
correos electrénicos, material impreso, etc.

Controlar y dar seguimiento al proceso de registro e inscripcion de los alumnos de Intercambio y
Movilidad Estudiantil trabajando en forma permanente con la Coordinacion de Movilidad y
participando en la Comision para la seleccion de aspirantes.

Elaborar, registrar y entregar las constancias de computo e idioma asi como las constancias
especiales solicitadas por los alumnos para la realizacion de diversos tramites (seguro médico,
pensién alimenticia, servicio militar, solicitud de pasaporte, descuento de transporte etc.).

Emitir actas de equivalencia, actas adicionales, certificados, revisiones de estudio, constancias de
historia académica y formatos de validacion de materias cursadas en instituciones foraneas.

Dar seguimiento al proceso de emision de calificacion y rectificacion de Actas a fin de que los
profesores cumplan con el tiempo establecido para ello y expide a la Secretaria Académica la
relacion de quienes no las emiten a tiempo.

Atender y procesar las solicitudes de Suspension Temporal, elaborando el diagndstico y emitiendo
la documentacién requerida a la Unidad de Apoyo a Cuerpos Colegiados para su revision y
posterior autorizacion del Consejo Técnico, enviandolas a la DGAE para su integracion al sistema.

Realizar los tramites para el pago de profesores que imparten los Cursos de Regularizacion.

Revisar las solicitudes de registro a asignaturas compartidas en otras Licenciaturas de la
Facultad, en el Posgrado o en otros planteles de la UNAM y envia los archivos correspondientes a
las Facultades o Escuelas involucradas para su verificacion.
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Realizar las altas, bajas y cambios de los alumnos con autorizacion.

Planear, programar y coordinar las ceremonias anuales para la entrega de Diplomas de
Aprovechamiento, Diplomas y de la Medalla de plata Gabino Barreda a los mejores alumnos de las
cuatro Licenciaturas de la Facultad.

Verificar y envia anualmente la relacion de alumnos de alto desempefio académico (10 de
promedio) a la Direccidon General de Orientacion y Atencién Educativa.

Asesorar a los aspirantes y da seguimiento a los tramites de ingreso a la Facultad a través de
Cambio de Plantel-Reingreso, Carrera Simultdnea, Segunda Carrera y Afios Posteriores al
Primero.

Recibir y revisar la documentacién de los aspirantes a ingresar por Afios Posteriores al Primero y
con estudios previos en el extranjero y solicita los dictamenes técnicos requeridos por la Direccién
General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios de la UNAM sobre la equivalencia entre el
plan de estudios de la Facultad y los de otras instituciones, dando seguimiento a los tramites
correspondientes.

Promover y coordinar el Programa “Regresa”, elaborando el diagndstico de la situacion escolar y
académica de alumnos rezagados, asesorandolos para llevar a cabo su reincorporacion y llevando
a cabo el control, registro, inscripciéon y seguimiento de su avance, asi como de los egresados que
cuentan con la totalidad de créditos y pueden optar por alguna de las nuevas formas de titulacién,
dando seguimiento al cumplimiento de los requerimientos hasta la conclusion del tramite.
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Coordinacion de Sistemas

Objetivo

Proponer, disefiar y desarrollar sitios, sistemas y programas de coémputo requeridos para responder
tanto a las necesidades especificas de la Secretaria como aquellos solicitados por las diferentes areas
de la Facultad brindando a los usuarios asesoria y capacitaciéon para su aplicacion y dando el
mantenimiento y seguimiento requerido.

Funciones

o Efectuar el andlisis, procesa y administra los sistemas de informacion en materia escolar y disefia
procedimientos que contribuyan al establecimiento y mejoramiento de los canales de comunicacién
con la comunidad estudiantil.

o Disefar, desarrollar y/o actualizar anualmente el sitio de inscripcion para alumnos de Primer
Ingreso

e Impulsar la automatizacion de tramites y servicios a través de Internet establecido y promovido
por la Direccion General de Administracion Escolar, evaluando los procesos realizados y
proponiendo la creaciéon de nuevos sistemas.

e Asesorar al personal de la Oficina de Servicios Escolares en el manejo de los Planes y
equivalencias de estudios de las cuatro Licenciaturas de la Facultad, asi como en el uso adecuado
de los recursos de cOmputo, tanto en el mantenimiento del equipo como en la aplicacion y/o
actualizacion de los sistemas de cémputo propios y de los nuevos sistemas instrumentados por la
DGAE.

e Llevar a cabo el control, registro y seguimiento de los procesos de inscripcion de primer ingreso,
reingreso, examenes extraordinarios cortos, largos, cursos de regularizacién, asignaturas en otro
plantel-carrera, cambio interno de carrera, Movilidad Estudiantil, Carrera Simultanea y Segunda
Carrera.

o Elaborar en forma permanente informacién, archivos, bases de datos, relaciones, reportes y
cuadros estadisticos de apoyo a los procesos de seguimiento de las diferentes areas de la Facultad
asi como de la propia Secretaria.
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o Realizar el diagnéstico académico de los alumnos para el registro de asignaturas selectivas, para
quienes desean titularse por Ampliacion y Profundizacion de Conocimientos, asi como para
alumnos del Programa Regresa y lleva a cabo la inscripcion correspondiente.

« Validar el registro de alumnos en Practica Profesional Supervisada para la elaboracion de Actas.
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Departamento de Asuntos Escolares

Objetivo

Brinda asesoria, orientacion y atencion personalizada a los alumnos que solicitan informacion
académica sobre: planes de estudio, asignaturas, requisitos de ingreso, inscripcion, permanencia,
seriacion, examenes extraordinarios, cursos de regularizacién, equivalencias, altas, bajas y cambios,
asignaturas selectivas en otro plantel carrera, suspension temporal, egreso, titulacion, cambio de
carrera, carrera simultanea, segunda carrera y cambio de plantel o reingreso dando seguimiento a los
procesos correspondientes hasta la conclusion del tramite.

Funciones
o Elaborar las propuestas de Calendarios Escolares y Horarios de las cuatro Licenciaturas, asi
como el Calendario de Actividades para profesores de la Licenciatura de Arquitectura.

e Coadyuvar en la planeacién del proceso anual de inscripcién de los alumnos de nuevo ingreso,
programando el Calendario de las Actividades Introductorias por Taller.

Actualizar semestralmente la Guia del Estudiante para las cuatro Licenciaturas y la Guia para los
alumnos de Primer Ingreso a la Facultad.

Realizar el diagndstico, registro de asignaturas equivalentes en el sistema, revision de dictamenes
académicos y reinscripcion de los alumnos de Movilidad Estudiantil conjuntamente con el
responsable de Movilidad.

Elaborar y emitir actas de equivalencia académica y de validacion de materias cursadas en
instituciones foraneas.

Realizar las altas, bajas y cambios inscripcion de los alumnos con autorizacion.

e Llevar a cabo el registro, diagnéstico académico e inscripcién de los alumnos que son aceptados
en la Licenciatura de Disefio Industrial de la Facultad, asi como de aquellos que desean validar la
Céatedra Extraordinaria Federico Mariscal y/o el Taller de Verano como asignatura selectiva, a fin de
que cumplan con los requisitos.
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e Desarrollar la proyeccion para determinar los cupos por taller-semestre requerida en el
procedimiento de reinscripcion a la licenciatura de Arquitectura.

o Elaborar relaciones, graficas y estadisticas de apoyo a los procesos de seguimiento de las
distintas areas de la Facultad.

e Revisar los dictamenes técnicos requeridos por la Direccion General de Incorporacion y
Revalidacion de Estudios de la UNAM, procesa las equivalencias académicas y realiza los tramites
de los aspirantes a ingresar por Afios Posteriores al Primero y con estudios previos en el
extranjero, atendiendo y asesorandolos durante todo el proceso, dando seguimiento al
cumplimiento de los requerimientos hasta la conclusién del trdmite y realizando la inscripcion de los
alumnos aceptados. De la misma manera, lleva a cabo los procesos de Cambio de Plantel
Reingreso, Carrera Simultdnea y Segunda Carrera.

o Verificar y actualizar los temas selectos de posgrado (asignatura, clave, profesor, horario) para los
alumnos de Licenciatura.
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Coordinacion de Comunicacion Social

Objetivo

Difundir los eventos institucionales de la Facultad de Arquitectura (licenciaturas, talleres, areas y
coordinaciones), a través de los medios de comunicacion (radio, television, periédicos e Internet).
Funciones

o Elaborar y publicar notas para redes sociales y Repentina.

o Coordinar y supervisar el disefio editorial y contenido de la Repentina, que es el 6rgano interno de
difusion y consulta de la Facultad.

Coordinar el disefio, la ediciéon y produccion de los materiales graficos e impresos de la Facultad

Administrar el sitio web de Repentina y de Comunicacién Social, asi como redes sociales de la
Facultad

Brindar apoyo normativo en el disefio, produccién y transmision de institucionales en medios
electrénicos e impresos

Atender los requerimientos de informacion de los medios de comunicacion.

Concertar entrevistas con alumnos, ex alumnos y académicos de la Facultad con medios.

Dar seguimiento a la informacién que publican y transmiten los medios de comunicacién sobre las
actividades de la Facultad.

Elaborar y publicar comunicados.

o Gestionar publicaciones en medios

e Coordinar el disefio y publicacion de eventos en la Gaceta UNAM
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e Coordinar y supervisar la elaboracion (grabacién y edicion) de videos informa
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Coordinacion de Difusion Cultural

Objetivo
Difundir las expresiones culturales y artisticas en todos sus géneros, asi como los conocimientos

cientificos, tecnoldgicos y humanisticos que se desarrollan en la Facultad de Arquitectura y en otras
dependencias universitarias para coadyuvar en la formacion integral de nuestra comunidad.

Funciones

e Programar las actividades que se llevan a cabo en los recintos como la Galeria José Luis
Benlliure, el MUCA, el Teatro Carlos Lazo y el patio secundario de la Academia de San Carlos .

e Controlar el buen funcionamiento de los recintos y el personal asignados a esta Coordinacion.

e Gestionar los trAdmites administrativos requeridos para la realizacion de exposiciones y su
itinerancia, y de actividades culturales como conciertos, ciclos de cine, funciones de danza y teatro,
ferias, etc.

e Apoyar la logistica en las diversas actividades culturales y académicas organizadas por las
coordinaciones y areas de la Facultad de Arquitectura.

e Promover y controlar los cursos extracurriculares que se imparten semestralmente en la Facultad.

e Informar a la comunidad sobre las actividades culturales a través de los medios propios como
boletines electrénicos, TVFA, pagina web o Facebook.

o Difundir el quehacer de nuestra comunidad a través de la GacetaUNAM, entrevistas y reportajes
para medios nacionales e internacionales, etc., en vinculacién con Comunicacion Social de la
UNAM.

e Conciliar en la agenda de la Coordinacién las actividades en los diversos espacios de la Facultad
equilibrando la programacion de acuerdo a la carga de eventos segln su género, pertinencia e
interés para la comunidad, dando prioridad a los eventos académicos.
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o Atender las diversas solicitudes de espacio y jerarquizarlas de acuerdo a su calidad respecto de la
formacion integral y pertinencia con los fines de la Facultad.

Establecer las condiciones técnicas de cada evento y dar el seguimiento hasta su conclusion.

Disefar, curar y producir exposiciones generadas a partir de iniciativas académicas de la Facultad

Realizar el disefio museografico en las diferentes exposiciones programadas.

Hacer solicitud de trabajos de adaptacién y mantenimiento del espacio destinado para la
exposicion.

Recibir y controlar las obras que conforman las exposiciones.

Colocar y montar las piezas que conforman las exposiciones.

Desmontar y embalar las piezas que conforman las exposiciones para su devolucion.

Conservar el acervo de material museografico y renovarlo cuando proceda.

e Administrar las exposiciones propiedad de la Facultad y establecer los acuerdos para su préstamo
institucional.

Definir el recinto apropiado para la actividad

Establecer los requerimientos técnicos y dar seguimiento a su cumplimiento.

o Definir el protocolo a seguir segun el tipo de actividad.
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Acordar con la entidad académica o grupo cultural solicitante, las responsabilidades de cada una
de las partes para la realizacion de la actividad.

Elaborar, en su caso, el convenio de colaboracion.

Fortalecer la imagen institucional a través de la difusion de comunicacion a fin de dar a conocer lo
mas destacado del quehacer de la Facultad de Arquitectura.

Ser el enlace entre los miembros de la comunidad y los medios de comunicacion a través de la
Direccion General de Comunicacion Social de la UNAM.

Orientar los planes y programas de difusion de las entidades académicas de la Facultad en apego
a la norma universitaria y vigilar el uso correcto de los elementos que integran la identidad gréafica.

Aprovechar las tecnologias actuales para la elaboracién de revistas informativas o boletines para
mantener a la comunidad y al publico en general informado de las actividades segun el caso.

Generar un programa de actividades que complementen la formacion académica de nuestros
estudiantes con el objetivo de fortalecer la visibn multidisciplinaria del conocimiento, tales como
exposiciones temporales, talleres, mesas redondas, conferencias, ciclos de cine, ferias, entre otras.

Promover actividades culturales que favorezcan la reflexion y el conocimiento de nuestra
comunidad estudiantil, a su vez que permitan establecer vinculos con otras instituciones y
organismos para fomentar proyectos en colaboracion.

Contribuir a la difusiéon de los conocimientos que emergen de esta Facultad para hacerlos del
conocimiento general tanto de la comunidad universitaria como de la opinién publica.
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Departamento de Exposiciones MUCA

Objetivo
Gestionar y organizar las exposicion del Museo Universitario de Ciencias y Artes

Funciones

e Centralizar la informacién y solicitar las cotizaciones y contrataciones externas necesarias para
las exposiciones

o Organizar la elaboracion de archivo, catalogacion y registro de todas las obras, objetos artisticos
que entran o salen del museo

e Coordinar la revisién y enriquecimiento de datos o textos que conforman el proyecto y la seleccion
de piezas

e Planear los objetivos y estrategias de comunicacién, asi como estudios de publicos que permitan
enfocar los contenidos de la muestra y establecer los niveles de comunicacién adecuados para su
transmision de acuerdo al publico objetivo

e Generar proyectos de conservaciéon, mantenimiento y seguridad de la exposicién

o Elaborar la memoria final de cada exposicion
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Departamento de Museografia MUCA

Objetivo
Elaborar los guiones museograficos para cada exposicion que se presenta en el Museo Universitario de

Ciencias y Artes
Funciones

Coordinar el trabajo entre las distintas contrapartes de una exposicion asi como crear los espacios
para cada exposicion

« Interpretar de manera visual y con técnicas especificas el guion cientifico

Coordinar y controlar con los responsables de la construcciéon de la museografia, montaje y
manipulacion de bienes culturales

e Coordinar y controlar las labores de climatizacién, iluminacién, disefio grafico, constructores,

electricistas y técnicos involucrados en la realizacion de la museografia

Controlar al personal interno y externo y crear programas especiales para servicio social y
practicas profesionales supervisadas
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Coordinacion de Bibliotecas

Objetivo
Dirigir las actividades relacionadas con la adquisicion, catalogacion, y préstamo de material bibliografico
para coadyuvar en la formacion de los estudiantes, maestros y trabajadores.

Funciones

e Seleccionar libros y fotografias para compra.

Adquirir el material bibliogréfico y fotografico conveniente para la Facultad tomando en cuenta las
necesidades expresadas por los alumnos, maestros e investigadores.

Controlar el proceso de catalogacién y encuadernacion del material adquirido.

Asesorar en todo lo relativo a préstamos bibliograficos y fotograficos a los usuarios que lo
soliciten.

Promover la donacién a la Facultad de bibliotecas privadas a fin de incrementar el acervo con
material valioso y muchas veces inalcanzable.

o Expedir carta de “No adeudo de libros” como requisito para presentar el examen profesional y
obtener el titulo.

o Coordinar todas las actividades administrativas asignadas a la Biblioteca.

Vigilar el ejercicio correcto y completo del presupuesto asignado a cada una de las bibliotecas del
Facultad.

e Procurar el mejoramiento de las instalaciones fisicas, mobiliario y requerimientos materiales de los
diversos locales.

e Organizar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las funciones ejecutadas por los
trabajadores tanto administrativos como académicos.
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o Coordinar el funcionamiento de las diversas bibliotecas que existen en la Facultad a fin de que
todas trabajen como equipos de excelencia.
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Departamento del Centro de Informacion, Artes, Disefio y Arquitectura

Objetivo
Resguardar, procesar y difundir los materiales documentales de utilidad para alumnos, profesores,
investigadores y en general para todas las personas interesadas en el estudio de las arquitectura,

urbanismo y vivienda entre otros temas.

Funciones

Adquirir el material conveniente para el CIADA tomando en cuenta las necesidades expresadas
por los alumnos, maestros e investigadores.

o Seleccionar el material bibliogréafico

Supervisar el proceso de catalogacion y encuadernacion del material adquirido.
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Departamento de Asuntos del Personal Académico

Objetivo

Verificar la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos que permitan validar y operar en
forma agil y eficiente: nombramientos, contrataciones, licencias, promociones, bajas, reclasificaciones,
sabaticos, comisiones, estimulos, padrones electorales etc., asi como la aplicacion de los descuentos
procedentes.

Funciones

o Ejecutar los programas especiales para el personal académico promovidos y difundidos por la
administracion central.

e Coordinar reuniones y asesorar a las 6 comisiones dictaminadoras de la Facultad.

e Mantener enlace directo con la Direccion General de Personal y con la Direccion General de
Asuntos del Personal Académico en lo referente a convocatorias, justificaciones académicas y
estimulos.

e Mantener trato directo con la Direccion General de Presupuesto en lo relacionado con los
mecanismos de partidas presupuestales y plantilla académica; asi como solicitar suficiencia
presupuestal para promociones y/o definitividades del personal académico de acuerdo a la
ratificacion del H. Consejo Técnico.

e Revisar y tramitar ante las dependencias normativas los movimientos del Personal Académico,
nuevos ingresos, prorrogas, licencias, bajas, coordinaciones de Taller, Nivel, funcionarios, plazas
de confianza, etc.

« Participar con los Coordinadores de los talleres, el Colegio Académico, Seminarios de Area y con
la Secretaria de Asuntos Escolares, en la programacion de los horarios de los profesores de la
Licenciatura en Arquitectura, analizando y verificando el nimero de horas por area y tipo de
contrato de cada profesor para su programacion adecuada para la actualizacién el banco de horas.

o Coordinar reuniones de trabajo con Comisiones: Dictaminadoras, Especiales, del H. Consejo
Técnico, presentar la documentacion a analizar y proporcionar apoyo para la elaboracion de
informes.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A

47



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Coordinar ceremonias al mérito universitario y por antigiiedad docente.
o Elaborar reportes y seguimiento de Auditoria Interna.

e Verificar que el personal académico cumpla con lo estipulado en el Estatuto del Personal
Académico de la UNAM y con el Contrato Colectivo de Trabajo de la AAPAUNAM.

e Apoyar a diversas instancias de la Facultad en lo referente a la contratacion, programacion y
situacion académica del profesorado.
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Coordinacion de Biblioteca Luis Unikel

Objetivo

Satisfacer las necesidades y demandas de acceso a la informacién y al conocimiento de temas
arquitecténicos y urbanisticos a los usuarios, enfocado principalmente a los planes y programa de
Arquitectura de Paisaje, Urbanismo, especialidades y asi como a las areas afines.

Funciones

e Proporcionar a la comunidad de la Facultad y a cualquier persona que lo solicite, los servicios de
consulta y préstamo de libros, publicaciones periddicas y tesis ( en sala y préstamo externo en
caso de libros)

Dar servicio de informacién y blsqueda de material de consulta existente tanto a las bibliotecas
nacionales como extranjeras.

Constituir acervos equilibrados, acordes a los planes y programas de estudios, desarrollo de la
investigacion y a las diversas areas del conocimiento arquitecténico y urbanistico.

Resguardar, procesar y difundir los materiales documentales de utilidad para alumnos, profesores,
investigadores y en general para todas las personas interesadas en el estudio de la arquitectura,
urbanismo, restauracion, vivienda, paisaje entre otros temas.

Orientar en busquedas especializadas segun requerimientos de los usuarios.

e Realizar convenios con diversas instituciones universitarias, gubernamentales y sociales.
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Departamento de la Biblioteca Luis Unikel

Objetivo
Contribuir al desarrollo y formacion profesional de la comunidad de estudiantes y profesores y todos

aquellos interesados en los posgrados que ofrece la Facultad de Arquitectura y de la Facultad de Artes y
Disefio.

Funciones

e Satisfacer de manera precisa las necesidades de informacion de los usuarios, que en general son
investigadores en un area especifica del conocimiento, a través de informacion concisa. Siendo el
CIADA el intermediario entre los usuarios y el conocimiento.

o Ofrecer a los usuarios del Centro, la informacién que necesiten, ya sea de forma puntual o de
forma permanente y concisa, una respuesta a una demanda de informacién concreta.

e Orientar y asesorar a los usuarios a través de la utilizaciéon de las bases de datos propias y otras,
para poner a su alcance la informacién que necesita y en el momento oportuno.

e Permitir el acceso a la informacion contenida en los diversos soportes a docentes, investigadores,
profesionales y otros suministrandola en condiciones 6ptimas de tiempo, presentacion y utilizacion
de recursos informativos

e Registrar el ingreso de las publicaciones periddicas y construir sus bases de datos, asi como
asesorar a los usuarios en el uso de la Biblioteca Digital y los servicios de acceso texto completo al
documento..

o Conocer las expectativas de los usuarios y prestar los servicios que cubran esas demandas de
informacién. Difundir mediante servicio de alerta y boletines las novedades que ofrece el Centro
con la finalidad de difundir lo méas reciente del acervo.

e Colaborar con todas aquellas entidades e instituciones afines y fomentar el intercambio de
material bibliografico con otras unidades de informacién nacional e internacional a través del
(préstamo interbibliotecario).

o Registrar el ingreso de las publicaciones Bibliograficas para tener al dia las bases de datos
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Coordinacion de Apoyo a Cuerpos Colegiados

Objetivo
Apoyar a todos los Cuerpos Colegiados de la Facultad de Arquitectura, principalmente al H. Consejo

Técnico, las Comisiones del propio Consejo, las Comisiones Especiales, Evaluadoras, Revisoras y
Dictaminadoras.

Funciones

o Asistir al Presidente, al Secretario General y a los presidentes de la diversas comisiones, en la
organizacion de las reuniones de trabajo, ya sean ordinarias o extraordinarias, elaboracion del
orden del dia y el acta de acuerdos respectiva.

e Recabar y clasificar la documentacién necesaria para la realizacion de las reuniones de los
cuerpos colegiados.

e Proporcionar la documentacién necesaria a los miembros de los cuerpos colegiados para el
desarrollo de las reuniones.

« Difundir y dar seguimiento a los acuerdos emanados de las reuniones de los 6rganos colegiados,
asi como los acuerdos del H. Consejo Técnico.

e Citar a las comisiones de los cuerpos colegiados, comisiones especiales y comisiones
evaluadoras y revisoras a reuniones de trabajo, con el fin de cumplir los acuerdos del H. Consejo
Técnico.

e Apoyar a las distintas comisiones en el desarrollo de sus tareas.

e Auxiliar a la Direccién y a la Secretaria General en la elaboracion de informes y reportes
solicitados por diferentes dependencias universitarias.

e Coordinar y difundir los programas de apoyo académico promovidos por la Secretaria General de
la UNAM, PASPA, PAPIME Y PAPIIT.

o Dar seguimiento a las acciones prioritarias en los programas de trabajo de la Facultad.
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e Informar a la Direccion y a la Secretaria General de la Facultad el avance de los trabajos de las
comisiones que componen los cuerpos colegiados, las comisiones especiales y las comisiones
evaluadoras de programas especiales patrocinados por la Secretaria General de la UNAM.

e Consultar las instancias legales de la UNAM con el fin de obtener asesoria y apoyo para el trabajo
de los cuerpos colegiados.

e Dar seguimiento a las convocatorias y asignaciones de las Céatedras Especiales de la Facultad,
asi como a las publicadas en Gaceta UNAM, como el Premio Universidad Nacional, el
Reconocimiento distinciéon para Jovenes Académicos, el Premio Sor Juana Inés de la Cruz.

e Convocar y organizar diversos procesos electorales dentro de la Facultad de Arquitectura, asi
como apoyar elecciones de consejos internos tanto del Posgrado y de la CIAUP, como de las
diferentes licenciaturas.
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Departamento del Programa de Apoyo Académico

Objetivo

Asistir a la Coordinacion de Apoyo a Cuerpos Colegiados en la atencion de las actividades de todos los
organos colegiados de la Facultad y las Comisiones Especiales; apoyar en la organizacion y desarrollo
de todos los procesos electorales internos y los encomendados por la Secretaria General de la UNAM,
asi como en los tramites y servicios de los Programas de Apoyo para profesores de Tiempo Completo.

Funciones

e Apoyar en las reuniones del H. Consejo Técnico tanto ordinarias como extraordinarias, en su
logistica y organizacion.

o Documentar y archivar las actividades de todas las sesiones que, por si mismas, representan la
preservacion historica de este 6rgano colegiado.

e Organizar la documentacién que sirve de guia y apoyo para el Presidente y el Secretario del H.
Consejo Técnico durante las reuniones ordinarias o extraordinarias de las sesiones, asi como
anotar los comentarios y acuerdos tomados en las mismas.

e Redactar y elaborar las actas de acuerdos de las reuniones ordinarias o extraordinarias del H.
Consejo Técnico.

e Digitalizar la documentacion de los puntos a tratar en las sesiones del H. Consejo Técnico, asi
como su puesta en linea en la pagina del H. Consejo Técnico incluida en el portal de la Facultad.

e Apoyar a la Coordinacion de Apoyo a Cuerpos Colegiados en las reuniones de las Comisiones del
H. Consejo Técnico asi como de las demas comisiones especiales tales las Comisiones
Evaluadora y Revisora del Programa de Primas al Desempefio de Personal Académico de Tiempo
Completo, PRIDE; de la Comision Evaluadora de Catedras Especiales; de la Subcomisién del
Programa de Apoyo para la Superacion del Personal Académico, PASPA,; de la Comisién Revisora
Especial del Premio Universidad Nacional (PUN) y Reconocimiento Universidad Nacional Para
Jovenes Académicos (RDUNJA); de la Comisién Especial para el Reconocimiento Sor Juana Inés
de la Cruz.
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e Colaborar en la redaccién o correccion de estilo de todos los documentos emitidos en las
reuniones de trabajo de las comisiones auxiliares, comisiones especiales y comisiones
evaluadoras.

e Auxiliar en la realizacion de trdmites de los programas de apoyo para profesores, por encargo de
la Coordinacién de Apoyo a Cuerpos Colegiados y que son emitidos por la Secretaria General de la
UNAM.

e Asesorar a los profesores que participan en los programas de apoyo académico con el objeto de
dar seguimiento administrativo eficiente a las solicitudes de incorporacion o renovacion en estos
programas. (PRIDE, PAIPA, PASPA, PAPIME).

o Elaborar las convocatorias para los procesos electorales internos y difundir las convocatorias
emitidas por la Secretaria General de la UNAM.

e Elaborar el material a utilizar en los procesos electorales, disefio de boletas, carteles, urnas,
publicacién de padrones y convocatorias, etc.

o Elaborar documentos y reportes solicitados por la Coordinacién de Apoyo a Cuerpos Colegiados.
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Coordinacion de Produccion Audiovisual y Apoyo Didactico

Objetivo

Coordinar, impulsar y realizar la produccion audiovisual de la Facultad, a fin de favorecer la elaboracion,
evaluaciéon y utilizacion de materiales fotograficos, videograficos y televisivos de las actividades y
servicios de divulgacion, informacién, investigacién y ensefianza del conocimiento generado en la
facultad, y de la arquitectura en general

Funciones

e Impulsar mecanismos de vinculacion, colaboracion y coproduccion que favorezcan la produccion
audiovisual de la Facultad.

e Realizar videos y audiovisuales en apoyo a profesores y alumnos, (Guién, revision de guioén,
levantamiento de imagen, voz en off, edicidon y musicalizacion, efectos especiales, etc.).

Transmitir videos por medio del circuito cerrado de television instalado en algunas aulas.

Atender las necesidades de comunicacion audiovisual de la Direccion de la Facultad.

Realizar audiovisuales para los informes anuales del Director de la Facultad.

e Cubrir con fotografia y video los diversos acontecimientos académicos y culturales que dan vida a
la Facultad (conferencias, presentaciones de libros, concursos estudiantiles, muestras de trabajos,

obras de teatro, musica, etc.).
o Proveer de fotografias a la publicacion de la Facultad “REPENTINA” y a quien sea necesario.

e Llevar a cabo el copiado de materiales audiovisuales a formato digital tanto de videos
pertenecientes a la videoteca de esta coordinacién como de material externo.

e Acrecentar paulatinamente el acervo audiovisual de la coordinacién.

e Producir y custodiar la memoria fotografica y videografica de nuestra facultad.
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Coordinacion Editorial

Objetivo

Coordinar la edicion de las publicaciones electronicas e impresas (libros, boletines y publicaciones
periédicas de investigacion y divulgacién), que realiza la Facultad a través de sus unidades académicas
correspondientes.

Funciones
e Coordinar conjuntamente con los miembros del personal académico la revision del material que se
va a procesar e imprimir.

o Reuvisar originales y galeras de publicaciones.

e Coordinar apuntes y ediciones econémicas de apoyo a la docencia, libros de investigacion y
divulgacion.

Realizar correcciones de las ediciones que se envian para el trabajo de impresion.

Recibir y coordinar la distribucion de las publicaciones, a nivel académico de la facultad.

Apoyar el intercambio con instituciones nacionales y extranjeras de las publicaciones que edite la
Facultad para el enriquecimiento del acervo bibliografico de las bibliotecas de la Facultad.

o Realizar la venta de publicaciones y control de la bodega de libros.

« Difundir las actividades que realiza la Facultad en cuanto a publicaciones se refiere.

o Elaborar contratos con autores y editoriales para coediciones entre otros.

e Organizar reuniones del Comité Editorial.

o Organizar presentaciones de libros.
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o Verificar que se cumplan las Disposiciones generales para la actividad editorial de la UNAM.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A

57



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion de Correccion de Estilo

Objetivo
Realizar la correccion o revision linglistica de una obra o un texto.

Funciones

o Eliminar los errores y las imprecisiones de vocabulario.
e Aumentar la riqueza léxica y eliminar muletillas y vicios Iéxicos.
e Corregir los errores gramaticales y ajustar el texto a las normas y a los usos asentados.

e Solventar las inconsistencias sintacticas (concordancia, correlacion de tiempos verbales, régimen
preposicional, etc.), y darle mayor fluidez y adecuacion al texto mediante la eleccion de recursos
sintacticos precisos y bien trabajados (conectores del discurso, oraciones subordinadas,

eliminacion de pleonasmos, etc.).

e En caso de disponer de un libro de estilo, adecuar el texto a sus directrices.
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Departamento de Disefio Grafico

Objetivo

Apoyar a las diferentes instancias que conforman la Facultad de Arquitectura: Coordinaciones, Areas y
Talleres (Direccion, Secretaria Administrativa, Difusién Cultural, Servicio Social, Examenes
profesionales, Coordinacion de planeacion y Desarrollo Institucional, Coordinacion Editorial, Computo y
Paisaje), en la elaboracion de medios de comunicacidon grafica y editorial para la promocion y difusién de
publicaciones, materiales graficos, eventos y acontecimientos que en ella se llevan a cabo:
exposiciones, conferencias, congresos, simposios, cursos, diplomados, ferias, aniversarios, entre otros.

Funciones
o Coordinar las actividades de los disefiadores, supervisar y dar seguimiento del trabajo de los
mismos.

o Buscar proveedores de impresion, solicitar cotizaciones.

o Disefar, elaborar y mandar el material a imprenta o a medios digitales tales.
o Realizar trdmites de facturacion.

o Pedir el equipo y material.

e Planear actividades y procedimientos para la elaboracion de proyectos.
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Secretaria Académica

Objetivo
Apoyar al Titular de la dependencia dando seguimiento e impulsar la vigencia, el cumplimiento y la
actualizacion de los planes de estudio de las licenciaturas que se imparten en la Facultad.

Funciones

e Convocar, presidir y participar en reuniones académicas con la Coordinacion del Colegio
Académico de Arquitectura, Talleres y Licenciaturas para tratar los asuntos relacionados con la
superacion académica.

« Convocar, asistir y/o participar en reuniones de trabajo o informativas convocadas por la Direccion
General de Orientacion y Atencion Educativa.

« Coordinar con el apoyo de otras instancias de la Facultad la elaboracion, revisién y seguimiento
de documentos relativos al proceso académico, elaborando instrumentos y sistemas para la
evaluacion académica.

» Participar en exdmenes profesionales de las modalidades de titulacion: por trabajo profesional,
ampliaciéon y profundizacion de conocimientos, estudios de posgrado y examen general de
conocimientos.

o Proponer jurados para la revision de examenes a la Direccidon de la Facultad, junto con la
Coordinacion del Colegio Académico de Arquitectura, Talleres y Licenciaturas.

Recibir y atender solicitudes de caracter académico por parte de los estudiantes y profesores.

Promover la elaboracion de material didactico de los diferentes cursos y talleres.

e Coordinar y organizar con la Coordinacion del Colegio Académico de Arquitectura el concurso
Intertalleres.

» Coordinar y organizar con la Coordinacion del Colegio Académico de Arquitectura, Talleres y
Licenciaturas, el concurso Angel Borja Navarrete (ABN).
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e Coordinar y organizar el concurso del premio a la composicién arquitecténica Alberto J. Pani.

e Colaborar con la Coordinacion de Difusion Cultural en la propuesta de exposiciones de trabajos
de profesores y alumnos, resultado del trabajo realizado en talleres internacionales o de verano,
concursos, muestra estudiantil y otras actividades realizadas en las licenciaturas.

e Coordinar y promover la asistencia de estudiantes a encuentros estudiantiles, asi como
participacidn en concursos nacionales e internacionales.

e Coordinar y promover la participacion de profesores en cursos, seminarios y talleres de
actualizacion y superacion docente en colaboracion con la Divisién de Educacion Continua.

o Participar en el seguimiento del Programa Institucional de Tutorias en colaboracion con la
Coordinacion de Apoyo Estudiantil.

e Asistir y coordinar la participacién de docentes en las reuniones nacionales de ASINEA.

e Instrumentar los planes, proyectos y estrategias que deriven en la superacion académica de la
Facultad y elevar el nivel académico de los alumnos.

e Promover y dar seguimiento a las actividades de ensefianza, investigacion y produccién de
material didactico del personal académico, ademas de coordinar la evaluacion de sus informes y
programas de trabajo.
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Coordinacion de la Licenciatura en Arquitectura

Objetivo
Coordinar, facilitar e impulsar el trabajo académico en la Licenciatura de Arquitectura.

Funciones

e Actuar como 6rgano de coordinacion académica entre los miembros del Colegio Académico y
entre estos y las demas areas de la Facultad.

e Proponer con la Coordinacién de Apoyo Pedagogico acciones concretas que eleven el estado
actual de los métodos pedagodgicos y técnicas didacticas aplicadas en la ensefianza de la
arquitectura, asi como fomentar la investigacion educativa aplicada al proceso de ensefianza
aprendizaje de la arquitectura, acciones que en su conjunto logren la profesionalizaciéon de los
docentes de la licenciatura.

Proponer al Colegio Académico acciones de participacion en los programas institucionales (PAEA,
PAPIME, PAPIIT, etc.)

Realizar el seguimiento del cumplimiento de acuerdos del Colegio Académico.

Participar en los Seminarios de Area con propuestas y enfoques que permitan avanzar en el
mismo sentido del proyecto académico de la licenciatura.

e Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Colegio Académico.

Presentar un informe anual, ante el pleno del Colegio, de las acciones y acuerdos logrados, asi
como el avance de su aplicacion, mismo que el Presidente del Colegio presentara al pleno del
Consejo Técnico.

e Convocar, presidir y participar en reuniones académicas con la Coordinacién del Colegio
Académico de Arquitectura, Talleres y Licenciaturas para tratar los asuntos relacionados con la
superacion académica.
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o Atender las solicitudes de profesores y alumnos que tengan que ver con asuntos estrictamente
académicos, para planear soluciones concertadas con las partes implicadas.

e Conocer las estadisticas que permitan desarrollar los planes de trabajo académico para la
licenciatura con proyeccion de cuatro afios, en conjunto con la Coordinacion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Movilidad.

o Plantear las diversas formas de trabajo interdisciplinario con las otras licenciaturas.

o Desarrollar acciones concretas para ligar los trabajos de investigacion del CIAUP con la
licenciatura, para atender la formacion de jévenes en la investigacion.

o Plantear las formas de ampliar y fortalecer la figura de ayudantia como un medio de que la
Facultad genere sus propios recursos docentes.

« Determinar con los Coordinadores de Seminarios de Area el perfil del personal docente requerido
en cada una de ellas.

« Conocer y aprobar en conjunto con los Coordinadores de Seminario de Area y los de Taller las
propuestas de personal académico de nuevo ingreso.

e Realizar la evaluacion y seguimiento de la puesta en practica del plan de estudios.

o Coordinar la revision periddica de los contenidos, temas y bibliografia del plan de estudios con los
miembros del Colegio Académico.

e Apoyar la publicacion de textos y apuntes de apoyo de las diversas areas que conforman la
estructura curricular de la licenciatura.

« Sesionar por lo menos una vez al mes con los Coordinadores de los Seminarios de Area.
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e Informar anualmente al pleno del Honorable Consejo Técnico sobre las actividades del Colegio
Académico.

e Mantener informados a la Direccion y a la Secretaria Académica de las acciones, politicas y
proyectos realizados en la Coordinacion.

e Coordinar junto con la Secretaria Académica, los Coordinadores de Taller y de los Seminarios de
Area los concursos anuales de Intertalleres y ABN (Angel Borja Navarrete), asi como el Taller de
Verano, entre otros.

e Concertar y coordinar en un solo sentido las acciones, esfuerzos y proyectos académicos aislados
que pretenden atender las necesidades académicas observadas y sentidas por la comunidad
escolar y manifestadas en el Colegio Académico de Arquitectura.
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Coordinacion Area de Tecnologia

Objetivo

Promover la excelencia académica en las actividades de docencia, investigacion y difusion del area,
mediante el impulso de la calidad, planeacion y supervision del personal académico y de la
productividad de alto impacto en la educacién de la Arquitectura.

Funciones

e Propiciar una relacion estrecha con los Coordinadores de los Talleres y de la Division de Estudios
de Posgrado para que las actividades académicas del Seminario sean realizadas con calidad,
tengan una orientacién congruente con los planes de estudios y cuenten con la infraestructura
necesaria.

o Proponer la contratacion de personal académico de calidad para la docencia, actividades de
apoyo o para la realizacion de investigaciones, de acuerdo con las politicas de contratacion del
Plan de Desarrollo de la Facultad.

» Promover la vida colegiada, la integracion de grupos de trabajo y la superacion del personal
académico adscrito al Area, mediante la participacion en proyectos de investigacion, congresos,
cursos de actualizacion y de posgrado y la organizacion de reuniones académicas y seminarios con
expertos nacionales e internacionales del Area.

e Mantener comunicacién permanente con los Coordinadores de los Talleres.

e Vincular estrechamente el trabajo de los seminarios con los planes y programas de trabajo de los
talleres de arquitectura.

e Promover, tanto en el proceso educativo, como para la superacién académica del profesorado, la
incorporacion de nuevas metodologias educativas (técnicas experimentales, informaticas y de
computacion), contenidos y politicas operativas.

« Definir junto con los profesores participantes, los programas de investigacion del Seminario, las
lineas de investigacidn a la resolucidén de problemas relacionados con las necesidades nacionales.
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e Integrar con apoyo de la Coordinacion de Apoyo Pedagogico, el programa de formacion y
superacion del personal académico y autorizar las acciones especificas que se realicen y parte del
mismo.

e Promover la elaboracion de material didactico y la publicacion de libros de texto.

o Promover la difusidon de actividades de investigacion a través de publicaciones de drganos de
difusion vinculados a la Arquitectura, acciones de intercambio con otras instituciones, participaciéon
en congresos y seminarios, asi como coordinar la publicacién de una memoria semestral de los
trabajos presentados o publicados.

e Cumplir y hacer cumplir los reglamentos universitarios y politicas generales de la Facultad.

e Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo al Coordinador del Colegio Académico de
Arquitectura.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A

66



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion Area de Teoria e Historia

Objetivo

Promover la excelencia académica en las actividades de docencia, investigacion y difusion del area,
mediante el impulso de la calidad, planeacion y supervision del personal académico y de la
productividad de alto impacto en la educacién de la Arquitectura.

Funciones

e Propiciar una relacion estrecha con los Coordinadores de los Talleres y de la Division de Estudios
de Posgrado para que las actividades académicas del Seminario sean realizadas con calidad,
tengan una orientacién congruente con los planes de estudios y cuenten con la infraestructura
necesaria.

o Proponer la contratacion de personal académico de calidad para la docencia, actividades de
apoyo o para la realizacion de investigaciones, de acuerdo con las politicas de contratacion del
Plan de Desarrollo de la Facultad.

» Promover la vida colegiada, la integracion de grupos de trabajo y la superacion del personal
académico adscrito al Area, mediante la participacion en proyectos de investigacion, congresos,
cursos de actualizacion y de posgrado y la organizacion de reuniones académicas y seminarios con
expertos nacionales e internacionales del Area.

e Mantener comunicacién permanente con los Coordinadores de los Talleres.

e Vincular estrechamente el trabajo de los seminarios con los planes y programas de trabajo de los
talleres de arquitectura.

e Promover, tanto en el proceso educativo, como para la superacién académica del profesorado, la
incorporacion de nuevas metodologias educativas (técnicas experimentales, informaticas y de
computacion), contenidos y politicas operativas.

« Definir junto con los profesores participantes, los programas de investigacion del Seminario, las
lineas de investigacidn a la resolucidén de problemas relacionados con las necesidades nacionales.
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e Integrar con apoyo de la Coordinacion de Apoyo Pedagogico, el programa de formacion y
superacion del personal académico y autorizar las acciones especificas que se realicen y parte del
mismo.

e Promover la elaboracion de material didactico y la publicacion de libros de texto.

o Promover la difusidon de actividades de investigacion a través de publicaciones de drganos de
difusion vinculados a la Arquitectura, acciones de intercambio con otras instituciones, participaciéon
en congresos y seminarios, asi como coordinar la publicacién de una memoria semestral de los
trabajos presentados o publicados.

e Cumplir y hacer cumplir los reglamentos universitarios y politicas generales de la Facultad.

e Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo al Coordinador del Colegio Académico de
Arquitectura.
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Coordinacion Area de Urbano-Ambiental

Objetivo
Planear, programar, evaluar y proponer de manera coordinada las principales acciones de orden
académico de la Licenciatura, en el Seminario del Area Urbano Ambiental

Funciones

e Propiciar una relacion estrecha con los coordinadores de los talleres y de la Division de Estudios
de Posgrado para que las actividades académicas del Seminario sean realizadas de manera
coordinada y tengan una orientacién congruente con los planes de estudio.

o Proponer la contratacion de personal académico de calidad para la docencia, actividades de
apoyo o para la realizacién de investigaciones, de acuerdo con las politicas de contratacion del
Plan de Desarrollo de la Facultad.

e Promover la vida colegiada, la integracion de grupos de trabajo y la superaciéon del personal
académico adscrito al area, mediante la participacion en proyectos de investigacién, congresos,
cursos de actualizacion y de posgrado y la organizacion de reuniones académicas y seminarios con
expertos nacionales e internacionales del &rea.

e Promover la elaboracion de material didactico y la publicacion de libros de texto.

e Ayudar al cumplimiento de los fines sustantivos de la universidad con la realidad del pais y sus
problemas con los diversos sectores sociales, a fin de captar su necesidad urbano ambientales
presentes y anticipar sus requerimientos, con el objeto de formular propuestas académicas para la
solucién de los problemas nacionales.

e Promover la difusion de actividades de investigacion.

e Consolidar las relaciones de complementacién, cooperacién y comunicacion institucional entre las
dependencias de la universidad.

e Promover los ajustes en la clasificacion académica de los profesores, como a derecho
corresponda.
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e Promover la generacién de lineas de investigacion de los temas correspondientes al area, y la
consecuencia, la existencia de nombramientos de profesores de carrera.

e Cumplir y hacer cumplir los reglamentos universitarios y las politicas generales de la facultad.

e Motivar y facilitar la participacion critica y propositiva del trabajo académico, en toda la planta
docente.

e Promover en el area acciones de andlisis sistematico, la discusién permanente y la generacion de
proyectos académicos que permitan elevar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje, y
promover el desarrollo del &rea en relacion directa con el Taller de Arquitectura, con un sentido
integrador del conocimiento, por lo que su funcibn como medio de enlace de su area sera
fundamental.

o Representar al claustro de profesores del Seminario.
e Convocar y presidir, con voz y voto, las reuniones de trabajo académico del area.

e Organizar en el area la revision y evaluacion permanentes de la secuencia, alcances y orientacion
de los contenidos de los cursos del area, considerando la necesidad de integracion de
conocimientos entre las areas y con el taller de arquitectura.

» Informar al claustro de profesores del area de los acuerdos y proyectos generados en el
Seminario del Area Urbano Ambiental.

e Informar al pleno y al coordinador del Colegio de los acuerdos y proyectos generados por el
Seminario del Area Urbano Ambiental.

e Fomentar y coordinar las acciones que el area requiera para desarrollar el proceso de
profesionalizacién de su planta docente.
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e Aplicar métodos y técnicas para establecer el proceso y los mecanismos de interpretaciéon y
dimensién del fendmeno en el que un objeto arquitectonico, a través de su insercién en la ciudad y
las relaciones urbano ambientales, influira de diversas maneras en su entorno.

e Aportar marcos de referencia, métodos y mecanismos para integrar los diferentes ambientes
urbanos en los que se ubica o ubicara una construccién, con sus componentes naturales y
sociales.

e Proporcionar los conocimientos basicos para integrar la obra arquitectdnica y/o urbana al contexto
mediante la investigacion, analisis y proyecto de aspectos urbano ambiental.

« Promover la excelencia académica de la docencia y la difusion del Seminario del Area Urbano
Ambiental, mediante el impulso de la calidad, planeacién y supervision de los aspectos de
superacion del personal académico, de infraestructura fisica y material, de productividad de alto
impacto en la educacion de la arquitectura, especialmente en lo referente a los aspectos urbanos
ambientales.
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Coordinacion Area de Extension Universitaria

Objetivo

Promover la excelencia académica en las actividades de docencia, investigacion y difusion del area,
mediante el impulso de la calidad, planeacion y supervision del personal académico y de la
productividad de alto impacto en la educacién de la Arquitectura.

Funciones

e Propiciar una relacion estrecha con los Coordinadores de los Talleres y de la Division de Estudios
de Posgrado para que las actividades académicas del Seminario sean realizadas con calidad,
tengan una orientacién congruente con los planes de estudios y cuenten con la infraestructura
necesaria.

o Proponer la contratacion de personal académico de calidad para la docencia, actividades de
apoyo o para la realizacion de investigaciones, de acuerdo con las politicas de contratacion del
Plan de Desarrollo de la Facultad.

» Promover la vida colegiada, la integracion de grupos de trabajo y la superacion del personal
académico adscrito al Area, mediante la participacion en proyectos de investigacion, congresos,
cursos de actualizacion y de posgrado y la organizacion de reuniones académicas y seminarios con
expertos nacionales e internacionales del Area.

e Mantener comunicacién permanente con los Coordinadores de los Talleres.

e Vincular estrechamente el trabajo de los seminarios con los planes y programas de trabajo de los
talleres de arquitectura.

e Promover, tanto en el proceso educativo, como para la superacién académica del profesorado, la
incorporacion de nuevas metodologias educativas (técnicas experimentales, informaticas y de
computacion), contenidos y politicas operativas.

« Definir junto con los profesores participantes, los programas de investigacion del Seminario, las
lineas de investigacidn a la resolucidén de problemas relacionados con las necesidades nacionales.
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e Integrar con apoyo de la Coordinacion de Apoyo Pedagogico, el programa de formacion y
superacion del personal académico y autorizar las acciones especificas que se realicen y parte del
mismo.

e Promover la elaboracion de material didactico y la publicacion de libros de texto.

o Promover la difusidon de actividades de investigacion a través de publicaciones de drganos de
difusion vinculados a la Arquitectura, acciones de intercambio con otras instituciones, participaciéon
en congresos y seminarios, asi como coordinar la publicacién de una memoria semestral de los
trabajos presentados o publicados.

e Cumplir y hacer cumplir los reglamentos universitarios y politicas generales de la Facultad.

e Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo al Coordinador del Colegio Académico de
Arquitectura.
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Coordinacion Area de Proyectos

Objetivo

Promover la excelencia académica en las actividades de docencia, investigacion y difusion del area,
mediante el impulso de la calidad, planeacion y supervision del personal académico y de la
productividad de alto impacto en la educacién de la Arquitectura.

Funciones

e Propiciar una relacion estrecha con los Coordinadores de los Talleres y de la Division de Estudios
de Posgrado para que las actividades académicas del Seminario sean realizadas con calidad,
tengan una orientacién congruente con los planes de estudios y cuenten con la infraestructura
necesaria.

o Proponer la contratacion de personal académico de calidad para la docencia, actividades de
apoyo o para la realizacion de investigaciones, de acuerdo con las politicas de contratacion del
Plan de Desarrollo de la Facultad.

» Promover la vida colegiada, la integracion de grupos de trabajo y la superacion del personal
académico adscrito al Area, mediante la participacion en proyectos de investigacion, congresos,
cursos de actualizacion y de posgrado y la organizacion de reuniones académicas y seminarios con
expertos nacionales e internacionales del Area.

e Mantener comunicacién permanente con los Coordinadores de los Talleres.

e Vincular estrechamente el trabajo de los seminarios con los planes y programas de trabajo de los
talleres de arquitectura.

e Promover, tanto en el proceso educativo, como para la superacién académica del profesorado, la
incorporacion de nuevas metodologias educativas (técnicas experimentales, informaticas y de
computacion), contenidos y politicas operativas.

« Definir junto con los profesores participantes, los programas de investigacion del Seminario, las
lineas de investigacidn a la resolucidén de problemas relacionados con las necesidades nacionales.
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e Integrar con apoyo de la Coordinacion de Apoyo Pedagogico, el programa de formacion y
superacion del personal académico y autorizar las acciones especificas que se realicen y parte del
mismo.

e Promover la elaboracion de material didactico y la publicacion de libros de texto.

o Promover la difusidon de actividades de investigacion a través de publicaciones de drganos de
difusion vinculados a la Arquitectura, acciones de intercambio con otras instituciones, participaciéon
en congresos y seminarios, asi como coordinar la publicacién de una memoria semestral de los
trabajos presentados o publicados.

e Cumplir y hacer cumplir los reglamentos universitarios y politicas generales de la Facultad.

e Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo al Coordinador del Colegio Académico de
Arquitectura.
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Coordinacion del Taller Carlos Lazo

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Juan Garcia

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Luis Barragan

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Juan O Gorman

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller José Villagran

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Ramdn Marcos

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Ehecatl XXI

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Jorge Gonzalez

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Federico Mariscal

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Hannes Meyer

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Max Cetto

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller José Revueltas

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Domingo Garcia

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A 100



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Carlos Leduc

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A 103



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion del Taller Uno

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.
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Coordinacion del Taller Tres

Objetivo

Organizar y coordinar la plataforma administrativa y docente que permita sustentar las iniciativas
académicas para el Taller de Arquitectura, mismas que admitan generar y elevar la calidad, traducida en
resultados satisfactorios, del proceso ensefianza — aprendizaje, integrando favorablemente las Areas de
Conocimiento que intervienen en cada semestre, para acreditar la insercién al campo laboral.

Funciones

e Actualizar el Ideario y Enfoque Académico del Taller con lo dispuesto por el Plan de Estudios y
con la Reglamentacion vigente.

o Discutir y aprobar con el Consejo Interno del Taller, los asuntos pertinentes propuestos por los
alumnos y/o profesores, al Ideario y Enfoque Académico del Taller.

e Supervisar y evaluar la aplicacion de la tematica y contenidos programados de forma
calendarizada los alcances sefialados en el Plan de Estudios, en reunion conjunta con los
Coordinadores de Nivel.

e Conocer y evaluar el desempefio de los Coordinadores de Nivel y grupo de profesores, aplicando
cuestionario a la comunidad estudiantil, cuyas respuestas se sintetizan para reconocer aciertos y
errores, reconociendo su desempefio y, en su caso, la remocion.

e Propiciar la adecuada relacidn entre los miembros del Taller.

» Establecer los conductos apropiados y oportunos con los Coordinadores de los Seminarios de
Area, para definir la intervencion de los cursos correspondientes a ellos y compatibles con el Taller
de Arquitectura.

e Organizar eventos académicos extra-curriculares propuestos por alumnos y/o profesores, que
fortalezcan el desarrollo del Enfoque Académico y aplicacion de algunas iniciativas expresadas en
el Ideario con el mismo fin.
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e Alentar la participacion responsable y critica de profesores y alumnos, para adecuar y replantear
los objetivos y procedimientos de la ensefianza hacia la investigacion arquitecténica y la
actualizacion del Plan de Estudios.

e Evaluar anualmente, de conformidad a lo estipulado en el Proyecto Académico, el trabajo del
Taller informando por escrito los resultados al Secretario Académico y al Colegio Académico.

e Apoyar las acciones encaminadas a la actualizacion del personal académico.

o *El Taller cuenta con sus propias Normas Técnicas Complementarias.
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Coordinacion de la Licenciatura de Arquitectura de Paisaje

Objetivo

Coordinar, planificar organizar, desarrollar y controlar las actividades académicas de la licenciatura en
sus labores cotidianas y en proyectos de la misma, asi como administrar en lo académico lo relativo a
profesores y alumnos de la Licenciatura, coordinar, organizar y desarrollar actividades de vinculacion
con la sociedad, asi como servicio, tanto a la comunidad universitaria interna y externa.

Funciones

e Formar arquitectos paisajistas, vigilar por el cumplimiento de los planes y programas de estudio y
la superacion constante del nivel académico.

e Promover las actividades de proyeccion social e integracién universitaria de la licenciatura dentro
y fuera de la Universidad.

o Evaluar periédicamente las actividades académicas de la Licenciatura.
e Coordinar el programa de Titulacion de la Licenciatura.

e Coordinar las actividades académico-administrativas de difusién de la Arquitectura de Paisaje en
la Facultad y exteriormente en escuelas y dependencias publicas o privadas, asi como la relaciéon
con las Licenciaturas en Arquitectura, Urbanismo y Disefio Industrial.

e Coordinar la realizacién de informes periddicos de las actividades académico-administrativas.

e Coordinar las actividades de asistencia y puntualidad de profesores mediante un control estricto
de asistencia.

e Organizar y difundir programas de cursos curriculares y de seminarios especiales dirigidos a los
alumnos de la Licenciatura para el fortalecimiento de temas especificos, relacionados con las areas
que conforman el plan de estudios.

e Organizar practicas de campo en apoyo al desarrollo integral de los alumnos, una vez por
semestre y que presenten de forma objetiva, los contenidos tedricos de las areas de conocimiento.
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e Producir materiales didacticos para apoyo de las asignaturas de la Licenciatura, realizados por los
profesores de la misma.

e Visitar obras que permitan observar diferentes métodos de construccion y conceptos de disefio,
asi como a despachos, donde los alumnos observen las formas reales de trabajo.

e Seleccionar temas reales, vinculados a la problematica social, tanto en la Ciudad de México como
en el interior de la Republica para su integracién en el Taller de Proyectos en los diversos
semestres.

« Organizar concursos sobre temas especificos para la motivacion extracurricular de los alumnos de
la Licenciatura.

o Fomentar el vinculo entre la Unidad Académica y la vida profesional a través del establecimiento
de relaciones profesionales con la Sociedad de Arquitectos Paisajistas de México, mediante
conferencias, visitas guiadas y cursos.

e Fomentar el intercambio académico con otras escuelas de paisaje, en el extranjero dentro del
programa de movilidad estudiantil.

o Realizar actividades de difusion para el establecimiento de convenios para el desarrollo de
proyectos de arquitectura Paisaje fomentando elevar el nivel académico de la comunidad y en el
caso de convenios académico-administrativos buscando ingresos extraordinarios para la Facultad y
la Licenciatura.

o Representar al director de la Facultad en actividades relacionadas con la Arquitectura de Paisaje.
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Secretaria Técnica del Area Académica de la Licenciatura de Arquitectura de Paisaje

Objetivo

Apoyar a la Coordinaciéon de la licenciatura en la planificacion, organizacion y desarrollo de las
actividades académico administrativas, la correcta implementacion del plan de estudios, la atencion a la
comunidad de alumnos y profesores, la integracion de la comunidad de la licenciatura, la correcta
distribucién de las actividades y el mantenimiento de las instalaciones de manera que se propicien las
condiciones adecuadas para el desarrollo arménico de los procesos de ensefianza aprendizaje y
administrativo.

Funciones

e Controlar internamente la asistencia del personal docente con apoyo de la Coordinacién de
Personal Académico de la Facultad.

e Organizar la carga académica semestral de acuerdo al plan de estudios y el calendario escolar
vigente, asi como los horarios en coordinacién con la planta docente de la UAAP y la Secretaria de
Asuntos Escolares de la Facultad.

e Coordinar de la actualizacién del nuevo plan de estudios de la licenciatura.
o Realizar programas académicos extracurriculares, seminarios, cursos y exposiciones.

e Tramitar examenes de oposicion, estimulos académicos y cambios de nivel de la planta docente
de la UAAP.

e Colaborar en la coordinacion y organizacion de conferencias, visitas guiadas, cursos, jornadas,
seminarios y/o congresos.

e Colaborar en la coordinacién del proceso para la obtencion y/o renovacion de la acreditacion de la
licenciatura.

e Organizar reuniones de trabajo con profesores, alumnos y organismos internos de la UAAP,
elaborar orden del dia, minuta, Informar y dar seguimiento a los acuerdos tomados.
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e Coadyuvar a los profesores en el registro de las calificaciones de los alumnos.

e Realizar tramites internos de inscripcion, reinscripcién, cambios de asignaturas solicitadas por los
alumnos.

e Colaborar en la coordinacion de cursos externos.

e Colaborar en los programas de orientacion vacacional organizados por la Direccién General de
Orientacion Educativa, la Facultad de Arquitectura y la propia UAAP.

o Dar seguimiento y apoyar la practica profesional de los alumnos.

e Informar y difundir oportunamente de tramites y actividades académicas y administrativas a la
comunidad de arquitectura de paisaje, alumnos, docentes y ex alumnos.

o Establecer vinculos y organizar actividades académicas y administrativas con ex alumnos de la
licenciatura.

e Coadyuvar en la difusion y seguimiento de las actividades de los alumnos en los programas de la
Coordinacion de Servicio Social y Practica Profesional Supervisada.

e Dar cumplimiento al proceso de seleccién para alumnos que desean ingresar a la UAAP.

e Preparar convenios académicos.

o Planificar y programar la difusion de la licenciatura en el nivel bachillerato y profesional en la
Republica Mexicana.

e Organizar con apoyo de la Coordinacion de Apoyo a Cuerpos Colegiados las elecciones de
miembros del Consejo Interno de la UAAP y en los representantes de profesores y alumnos en el
Consejo Técnico de la Facultad de Arquitectura.
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Coordinacion de la Licenciatura de Arquitectura en Urbanismo

Objetivo

Coordinar y orientar las actividades académicas y administrativas pertenecientes al programa curricular
de la licenciatura, asi como las acciones extracurriculares.

Funciones

» Vigilar por el cumplimiento de los planes y programas de estudio y la superacion constante de
nivel académico.

o Promover las actividades de proyeccion social e integracidn universitaria de la licenciatura dentro
y fuera de la universidad.

o Impulsar la investigacion y los apoyos académicos y bibliograficos para el mejor funcionamiento
de las actividades académicas y la elevacion de la actividad profesional.

o Evaluar periédicamente las actividades de la licenciatura buscando siempre una ética incluyente

e Representar a la licenciatura en todas aquellas actividades académicas dentro y fuera de la
universidad.

e Gestionar los apoyos que en materia de recursos humanos, financieros y materiales
(instalaciones) requiere para el cumplimiento de los objetivos de la licenciatura.

o Impulsar la titulacion de los egresados y fortalecimientos académicos.

e Adecuar la formacion del urbanista a las nuevas condiciones del entorno nacional e internacional,
para lograr que nuestras ciudades sean mas justas, funcionales, placenteras sustentables.
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Secretaria Técnica del Area Académica de la Licenciatura de Arquitectura en
Urbanismo

Objetivo
Coordinar y orientar las actividades académicas y administrativas pertenecientes al programa curricular
de la licenciatura, asi como las acciones extracurriculares.

Funciones
» Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio y la superaciéon constante del nivel
académico.
e Promover las actividades de proyeccién social e integracion universitaria de la licenciatura.
o Evaluar periédicamente las actividades de la licenciatura buscando siempre una ética incluyente.
e Llevar a cabo la planeacion anual y semestral de la actividad académica de la licenciatura.

o Desarrollar aquellas actividades administrativas para el buen desempefio de las clases.

o Gestionar los apoyos que en materia de recursos humanos, financieros y materiales
(instalaciones) que requiere para el cumplimiento de los objetivos de la licenciatura.

o Dar seguimiento a las actividades de evaluacién de profesores y estudiantes de la licenciatura.
o Orientar y supervisar las actividades de los profesores y alumnos.

e Colaborar con la Coordinacion en la elaboraciéon de informes anuales.

o Dar atencion a profesores y alumnos en cuestiones cotidianas.

e Controlar las labores de las personas a su cargo.
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e Impulsar la titulacion de los egresados y el fortalecimiento académico.

e Impulsar la investigacion y apoyos académicos y bibliograficos para el mejor funcionamiento de
las actividades académicas y la elevacién de la actividad profesional.

e Adecuar la formacion del urbanista a las nuevas condiciones del entrono nacional e internacional,
para lograr que nuestras ciudades sean mas justas, funcionales, placenteras y sustentables.
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Coordinacion de Educacion a Distanciay Nuevos Medios

Objetivo

Organizar las Actividades Académicas — Administrativas del Programa Vigilar el cumplimiento de los
objetivos, procedimientos y politicas académicas establecidas y administrar los recursos humanos,
materiales y financieros del Programa.

Funciones

e Convocar y presidir las reuniones del Comité Académico Elaborar el plan anual de trabajo del
Programa, desarrollarlo una vez aprobado por el Comité Académico y presentarle a éste un informe
anual, el cual deberé ser difundido entre los académicos del Programa.

e Proponer semestralmente al Comité Académico los profesores del Programa; Coordinar las
actividades académicas y organizar los cursos del Programa; Coordinar el proceso de evaluacion
integral del Programa.

e Representar al Comité Académico del Programa, en la formalizacion de los convenios y bases de
colaboracion, en los que pueden participar la o las entidades académicas.

« Vigilar el cumplimiento de la legislacion aplicable, de los acuerdos emanados de las autoridades
universitarias y del Comité Académico, y de las disposiciones que norman la estructura y funciones
de la UNAM.

e Presentar al Comité Académico propuestas de solucién para cualquier situacién académica no
prevista en el Programa, en el Reglamento General de Estudios de Posgrado, en los Lineamientos
Generales para el Funcionamiento del Posgrado o en la Legislacion Universitaria.

e Coordinar el funcionamiento de los subcomités que establezca el Comité Académico e informar al
pleno del mismo las consideraciones y propuestas que emanen de dichos subcomités, y Cualquier
otra que derive de los acuerdos y resoluciones del Comité Académico o de las opiniones,
disposiciones y recomendaciones del Consejo de Estudios de Posgrado.
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Departamento de Educacion a Distancia

Objetivo
Coordinar los eventos académicos que se den en modalidad mixta y a distancia asi como los nuevos
medios que beneficien las actividades sustantivas que desarrolla la Facultad de Arquitectura y la UNAM

Funciones

o Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas que se
desarrollen con la Facultad de Arquitectura y en particular aquellos que se desarrollen con la
direccion.

e Coordinar la solicitud y gestién de espacios, capital humano, equipo y material necesarios para el
funcionamiento de la Coordinacion.

Coordinar los eventos académicos que se ofrezcan en la Facultad de Arquitectura en modalidad
mixta o a distancia.

Propiciar el intercambio y la colaboracidn con otras instancias de la Facultad de Arquitectura y la
Universidad que promuevan el desarrollo de actividades en modalidad a distancia y mixta o bien en
relacion a la implementacién de TIC en la educacion.

Coordinar el Desarrollo y operacion del Portal Facultad de Arquitectura, Redes Sociales y otras
instancias de difusién en linea con la gestion de la interfaz de usuario final.

o Desarrollar lineamientos sobre las areas que opera.

e Coordinar la produccion y difusion de materiales didacticos y complementarios para eventos
académicos en modalidad mixta o a distancia.

e Promover el uso didactico de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la Facultad
de Arquitectura.

e Coordinar el desarrollo y difusion de los eventos académicos de la Facultad de Arquitectura y
aquellos que puedan interesarle a través del portal Facultad de Arquitectura y redes sociales.
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e Mantener vinculo permanente con la CUAED y el SUAYED al participar en las reuniones de
trabajo que ésta convoque.

e Coordinar las acciones necesarias para la instrumentacién de nuevas tecnologias y recursos
educativos en la Facultad de Arquitectura, tales como videoconferencias, publicaciones y
exposiciones digitales.

e Coordinar y dar seguimiento al trabajo de los grupos o comunidades de aprendizaje, asi como al
de las unidades que se establezcan conforme al Capitulo Séptimo del Estatuto de la CUAED (Se
entiende por grupo o comunidad de aprendizaje el conjunto de alumnos que persiguen
determinados objetivos dentro del Sistema).

e Promover y mejorar constantemente la calidad en el trabajo académico.
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Coordinacion del Centro de Investigaciones en Disefio Industrial

Objetivo
Fortalecer la formacion académica, profesional de estudiantes y egresados del Centro de
Investigaciones en Disefio Industrial (CIDI), a través de acciones encaminadas al desarrollo integral del
individuo.

Funciones

o Establecer estrategias académicas que nos permitan detectar de manera oportuna estudiantes
con riesgo escolar.

« Difundir la funcién de la tutoria como estrategia de apoyo para la permanencia y mejoramiento del
desempefio escolar de los estudiantes.

o Difundir las diversas manifestaciones culturales, académicas, técnicas tecnolégicas y de
investigacion del disefio industrial, para enriquecer la formacion de los alumnos.

o Identificar opciones Optimas para la realizaciébn del servicio social y practica profesional
supervisada, que les permitan contribuir en su proceso de insercién en el mercado laboral.

o Implementar estrategias de vinculacion entre el programa de bolsa de trabajo y el &mbito laboral,
para la promocion de alumnos y egresados con perfiles especificos para ocupar una vacante.
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Coordinacion Académica de Disefo Industrial

Objetivo
Coordinar y vigilar el cumplimiento del Plan de Estudios vigente de la Licenciatura de Disefio Industrial,
organizar las actividades académicas cada ciclo escolar y promover una vida académica integral.

Funciones

Elaborar el Programa de Trabajo de las actividades académicas de la Licenciatura, que fortalezca
las estrategias definidas en el Plan de Trabajo del Coordinador General e implementarlo en
coordinacion con las instancias involucradas.

Controlar el desarrollo y cumplimiento de actividades especificas para poder alcanzar las metas
establecidas en el Programa de Trabajo académico.

Programar y verificar las actividades académicas de cada ciclo escolar.

Asesorar a los estudiantes en los tramites relacionados con: las inscripciones, examenes
ordinarios y extraordinarios, revision de estudios, historiales académicos, emisién de actas de
examenes ordinarios y extraordinarios, que se realizan en Administracion Escolar de la Facultad de
Arquitectura.

Colaborar con la Coordinacion de Servicio Social y Practica Profesional de la Facultad de
Arquitectura, para que los alumnos cumplan y concluyan los tramites de titulacion.

Controlar el cumplimiento de los requisitos del Programa de Movilidad Estudiantil de acuerdo a la
normatividad universitaria para que los alumnos continien el tramite en la Coordinacion de
Planeacion, Desarrollo Institucional y Movilidad de la Facultad de Arquitectura.

Examinar y auxiliar en la programacion de los cursos extracurriculares, conferencias, visitas y
concursos para alumnos, orientados al cumplimiento de los objetivos del Plan de Trabajo del
Coordinador General.

Vigilar el seguimiento a egresados de la Licenciatura.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A

119



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Programar y controlar el Proceso de Seleccién correspondiente al ingreso indirecto a la
licenciatura

e Promover y contribuir en la superacion y actualizacién académica de los profesores

o Controlar y vigilar la Integracion de los expedientes y directorios de los alumnos y profesores.

e Programar la asignacién de profesores para impartir las asignaturas correspondientes del Plan de
Estudios vigente, y verificar que se elaboren los contratos correspondientes cada periodo.

e Coordinar en colaboracién con las instancias de la Facultad de Arquitectura, el Programa de
Evaluacién Docente, Tutoria y Experiencia Académica, correspondiente a la Licenciatura de Disefio
Industrial.

e Programar y dirigir las reuniones de la Comision Dictaminadora para evaluar las solicitudes de
ingreso, promocion y definitividad de los Profesores y Técnicos Académicos de Tiempo Completo y
Medio Tiempo y de los Profesores de Asignatura.

o Atender las solicitudes, quejas y propuestas de profesores y alumnos, y proporcionar soluciones
pertinentes

e Elaborar el informe anual de las actividades académicas de la Licenciatura, que fortalezca las
estrategias definidas en el plan de trabajo del Coordinador General.
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Coordinacion de Investigaciéon en Disefio Industrial

Objetivo

Organizar y guiar investigaciones y proyectos, principalmente acerca de las condiciones y problemas
nacionales que tengan un impacto positivo en la sociedad, vinculando al Centro de Investigaciones de
Disefio Industrial (CIDI) con los sectores de la industria, gobierno y sociedad civil. Fortalecer la cultura
de investigacion a través de grupos de trabajo académico y aumentar la cantidad de productos como
articulos, modelos industriales, patentes, prototipos y recursos humanos, a través de la participacion de
los alumnos en proyectos para reforzar el perfil de egreso.

Funciones

e Promover la investigacion a través de la organizacion de grupos de trabajo académico.

o Establecer contacto con empresas, organizaciones y entidades educativas para posibles
colaboraciones y proyectos

e Asesorar a profesores para participacion en convocatorias de proyectos de investigacion
(CONACyT, PAPIME y PAPIIT) a fin de lograr financiamiento.

e Promover la integracion de alumnos en proyectos multidisciplinarios y aumentar tesis como
producto.

e Apoyar a profesores y Coordinacién General en la elaboracién de propuestas de proyecto y
presupuesto para la aprobacion del cliente.

o Apoyar a profesores y Coordinacion General en cuestiones legales (convenios) canalizando
asuntos al departamento juridico de la Facultad de Arquitectura

e Apoyar a profesores y Coordinacién General en cuestiones de propiedad intelectual (modelos
industriales, patentes, modelos de utilidad) canalizando asuntos a la Coordinacion de Innovacién y
Desarrollo (CID).

o Organizar, en colaboracion con la Coordinacidén de Extension, eventos para difundir resultados
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e Colaborar con el Comité Editorial del CIDI para difundir publicaciones de académicos.

« Colaborar con el Consejo asesor de proyectos para la aprobacion de los proyectos de académicos
presentados.

e Controlar la asignacion de cubiculos de proyecto a partir de la asignacién que determina el
Consejo asesor de proyectos.

e Solicitar informes de avance de los proyectos a los académicos responsables.

o Integrar los resultados para elaborar informes de resultados y avances
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Coordinacion de Servicio Social

Objetivo

Impulsar el desarrollo profesional y humano del alumno, mediante el compromiso social, activo y
solidario en la solucién de problemas o necesidades del pais, a través de actitudes civicas, criticas y
propositivas en favor de la consolidacion de cuadros de excelencia humana, como base para un futuro
préspero de la nacién

Funciones
e Revisar y registrar los programas de servicio social ante la Subdireccién de Servicio Social
Direccién General de Orientacion y Atencion Educativa (DGOAE).

e Analizar, revisar y evaluar los programas y la participacion de los prestadores.

e Actualizar datos del responsable del programa, informacion sobre ubicacibn o apoyo a
prestadores.

Revisar y validar los programas de servicio social para la inscripcion de los alumnos.

Registrar y dar seguimiento a los alumnos registrados en los programas de servicio social
aceptados

Revisar los reportes presentados por alumnos

Coordinar, controlar y evaluar la prestacion del servicio social universitario.

Revisar expedientes y llevar a cabo los tramites para la liberacién del servicio social de los
alumnos que concluyen

Emitir la Carta Unica de Liberacién.

e Elaborar el informe anual de los alumnos inscritos en los programas de servicio social para
integrar en el informe del Coordinador General.
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Seccion Académica del Centro de Recursos Audiovisuales de Disefio Industrial

Objetivo
Elaborar material audiovisual para apoyo académico y de difusion.

Funciones
o Realizar videos y presentaciones promocionales y documentales del CIDI y de la licenciatura en
Disefio Industrial.

o Elaborar videos y presentaciones de investigacion del CIDI.

o Realizar material multimedia que apoye el montaje de exposiciones para la difusién de la
licenciatura o del CIDI.

Programar DVD de los videos realizados para la reproduccion del material

Generar material para el archivo histérico y videoteca para apoyo de las areas de publicaciones,
COoNCursos y expresiones asi como para actividades del uso de la comunidad del CIDI.

Clasificar el material registrado y controlar el archivo histdrico de diapositivas

Elaborar guiones de videos.

Gestionar la elaboracién de videos, audiovisuales o materiales similares que no puedan ser
elaborados directamente en el CIDI.

Administrar el canal de YouTube del CIDI.

Resguardar de la videoteca del CIDI.

Apoyar la difusién de actividades relacionas con el que hacer del CIDI.
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e Apoyar la utilizacién de equipo y material audiovisual en actividades académicas.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A

125



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion de Apoyo Pedagdgico

Objetivo
Proporcionar apoyo pedagogico a las diferentes instancias de la Facultad de Arquitectura,

principalmente las que se encuentran relacionadas con las labores de Docencia, tomando en cuenta los
preceptos institucionales y los valores que establece la UNAM.

Funciones

e Apoyar a la Direccion de la Facultad de Arquitectura a través de la Secretaria Académica en las
funciones relacionadas con la promocion y el fortalecimiento de las actividades académicas que
tiene bajo su responsabilidad; las que se encuentran relacionadas con la docencia y en general,
con la formacion de los alumnos, participando en las iniciativas y actividades de las instancias de la
FA que permitan mejorar la ensefianza el aprendizaje y los procesos involucrados en la formacion
profesional.

e Fundamentar y desempeiiar las tareas encomendadas, las propuestas de trabajo, reflexiones o
participacién con otras instancias en el marco de los valores de la UNAM: Calidad de vida, Afan por
el saber, Responsabilidad, Laicidad, Respeto, Autonomia, Honestidad, Tolerancia, Libertad de
expresion, Equidad de género, Amistad y Compromiso.

e Proponer a la Secretaria Académica estrategias para el analisis y coordinaciéon de actividades
relacionadas con la planeacion del trabajo en los talleres de la FA y los planes de estudios y
atender a sus solicitudes de apoyo a las actividades para cumplir con el proyecto académico.

e Proporcionar apoyo pedagégico a los programas de docencia que se imparten en la FA.

e Atender solicitudes de asesoria para el disefio de los planes de estudios de las licenciaturas en la
FA.
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Coordinacion de Servicio Social, Practica Profesional Supervisada y Bolsa de
Trabajo

Objetivo

Establecer un puente entre los estudiantes y la vida profesional, con la puesta en practica de los
conocimientos adquiridos en las aulas; contando con el apoyo, acompafiamiento y asesoria de
académicos para el fortalecimiento del aprendizaje logrando asi mejores resultados, que se ven
reflejados en una retribuciéon y una respuesta a la demanda especifica de la sociedad.

Funciones

o Promover el ejercicio de las Brigadas de iniciacion como parte del fortalecimiento para atender a
las demandas de los grupos sociales menos favorecidos. Este ejercicio busca atender
probleméticas en comunidades del pais que requieran un servicio arquitecténico significativo,
realizando trabajos colectivos con los alumnos y las comunidades, en un corto plazo.

e Atender las solicitudes de empleo que dirigen a la Facultad los diferentes sectores productivos.
o Difudir las ofertas de vacantes de empleo en linea y fisico

e Preparar las consultas de alumnos y egresados de ofertas en linea

o Proporcionar datos de empresa que ofrecen empleo a candidatos

o Retroalimentar a la empresa de persona contratada.

o Llevar las estadisticas de oferta y demanda de trabajo relativo al campo laboral del arquitecto.

o Analizar el perfil de formacion académica del arquitecto con relacién a la demanda del campo
profesional para la retroalimentacion del plan de Estudios

o Establecer, ejecutar y evaluar los planes y programas para el desarrollo y elevacién académica
del Servicio Social.
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o Establecer relaciones con los sectores publico y social en la ciudad de México, area metropolitana
y entidades federativas, a fin de ubicar a los prestadores de Servicio Social.

o Disefiar y establecer los mecanismos de promocién y difusion que orienten a los estudiantes hacia
la prestacion de su servicio para la satisfaccion de necesidades de los grupos sociales menos
favorecidos.

e Promover y obtener para los profesionales y estudiantes de la Facultad de Arquitectura, opciones
de trabajo; operar como vinculo con el sector productivo. Ofertar opciones de trabajo al alumno o
egresado para su formacion y desarrollo laboral en el campo profesional
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Coordinacion de Apoyo Estudiantil y Tutorias

Objetivo
Mejorar la calidad en el desempefio académico de nuestros estudiantes, facilitando su integracion a la
vida universitaria con el objetivo de optimizar la experiencia académica durante su estancia en la UNAM.

Funciones

e Coordinar el Programa Institucional de Tutorias y lograr una mayor incorporaciéon de profesores
que enriguezcan la calidad del cuerpo tutorial.

e Promover que los alumnos de la facultad formen parte de un programa de apoyo
(Manutencion-UNAM, Bécalos-UNAM, PAEA, Apoyo Nutricional, PAARE) para alcanzar, mantener
y elevar un nivel de alto desempefio académico mediante la atencién tutorial personalizada y
permanente, acorde a las necesidades de cada estudiante.

e Asesorar a los interesados en solicitar un programa de apoyo (Manutencion-UNAM,
Bécalos-UNAM, PAEA, Apoyo Nutricional, PAARE). Y promover nuevos apoyos (titulacion, servicio
social, madres solteras, etc).

o Dirigir a las instancias institucionales disponibles en lo relativo a problemas emocionales de los
alumnos.

e Ofrecer apoyo y reconocimiento a las agrupaciones estudiantiles de la Facultad.

e Organizar y coordinar las actividades de orientacién dirigidas a alumnos de nivel medio superior
por parte de la Facultad. (“Al encuentro del mafana”, “El Estudiante Orienta al Estudiante” y “La
Facultad Abre sus Puertas”)

e Organizar y coordinar las actividades para la entrega de estimulos y reconocimientos a alumnos
participantes en los programas, asi como a profesores tutores.

e Vincular a los directores, secretarios y coordinadores de apoyos y servicios a la comunidad para
la programacién y organizacion de los diferentes eventos relacionados a los programas de la
coordinacion.
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e Dar seguimiento a través de un coordinador de actividades deportivas a los diferentes eventos
deportivos de la facultad.

o Ofrecer informacién a los alumnos para que puedan aplicar a diversas becas, en relacion a sus
necesidades. Asi mismo trabaja en generar enlaces con otras entidades y promueve las
actividades alternas a la formacién académica que constantemente forman parte de la oferta
universitaria y enriquece el proceso de formacion.
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Secretaria de Examenes Profesionales

Objetivo
Realizar los trdmites académicos y administrativos de titulacion segun la opcion elegida por los

estudiantes que egresan del sistema escolarizado de las cuatro licenciaturas de la Facultad de
Arquitectura.

Funciones

» Certificar académicamente la opcion elegida por el alumno egresado de las cuatro licenciaturas de
la Facultad y escuelas incorporadas e instrumentar los procedimientos necesarios para efectuar su
titulacion.

o Realizar el enlace de la revision de estudios (Ultimo tramite administrativo en la Oficina de
servicios escolares) y la presentacion del procedimiento de la opcion de titulacion elegida por el
egresado para su titulacién con la Direccidon General de la Administracion Escolar (DGAE).

e Obtener y sistematizar informacion del ejercicio profesional de los egresados durante el tramite de
titulacion.

e Promover las opciones de titulaciébn que sean convenientes para alumnos irregulares de la
Facultad y para escuelas incorporadas segun sus respectivos convenios.

« Dar seguimiento a los egresados con la finalidad de identificar la situacion del ejercicio profesional
y el mercado laboral, para retroalimentar los planes de estudio y tomar decisiones para promover el
fortalecimiento de las competencias profesionales de los estudiantes y los egresados, soportadas
en informacién sistematica.

e Instrumentar la operatividad de las opciones de titulaciéon y programa “Regresa”.

o Atender a estudiantes y profesores para informes, realizacion de examen profesional y recepcion
de documentos.

o Revisar de documentos de tesis, tesina, reporte profesional, informe de investigacion, servicio
social y material didactico de la Licenciatura de Arquitectura
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e Realizar informes, estadisticas, manual, instructivos, pendones, entre otros para difundir las
actividades de la coordinacion.

e Trasladar la documentacion para la emision del titulo profesional a la Direccién General de
Administracion Escolar (DGAE).

o Realizar el tramité de titulacion para alumnos de la Direccion General de Revalidacion e
Incorporacién de Estudios (DGIRE).

e Observar el correcto funcionamiento de los procedimientos que se realizan en la Coordinacion:
desde la recepcion de documentos ya sea por parte de la OFICINA DE ASUNTOS ESCOLARES o
de los egresados, hasta la entrega de los mismos a la DGAE, asi como los correspondientes a la
realizacién de la ceremonia o examen profesional.

e Apoyar en la realizacion de informes y estadisticas de la Facultad.

e Organizar el concurso a la composicion arquitectonica “Abraham Zabludovky” a la mejor tesis del
afio.
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Coordinacion de Idiomas

Objetivo
Proporcionar cursos de comprension de lectura a los alumnos de licenciatura y Posgrado para obtener la
acreditacion del requisito de comprension de lectura.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas y administrativas de la Mediateca, cursos de idiomas y
aplicacion de examenes con el fin de favorecer y promover el aprendizaje autbnomo de lenguas
extranjeras.

e Asesorar a los alumnos/usuarios de la Mediateca a través de distintas actividades académicas,
aplicacion de examenes con el fin de favorecer y promover el aprendizaje autbnomo de lenguas
extranjeras.

e Organizar implementar los cursos de inglés y/o francés que se imparten dentro de la facultad de
Arquitectura.

o Elaborar materiales didacticos en inglés y francés para el aprendizaje de lenguas extranjeras asi
como aplicar los sistemas de identificacion y procesos técnicos relacionados con el material de la
mediateca.

» Actualizar, revisar, corregir, aplicar y calificar de exdmenes para certificacion de comprensién de
lectura en inglés y en francés.

o Evaluar y acreditar el requisito de la comprensién de lectura en inglés y francés de los estudiantes
de las diferentes licenciaturas y Posgrado de la Facultad.

e Brindar una opcion adicional para el aprendizaje de lenguas extranjeras, en principio, la
comprension de lectura y posteriormente el desarrollo de las demas habilidades.

o Difundir entre la comunidad el aprendizaje de lenguas extranjeras para el logro de objetivos
particulares, adicionales a un requisito para titulacién y que permita a los estudiantes un mejor
desarrollo profesional en otros ambitos académicos, laborales y personales.
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Divisién de Educacién Continua y Actualizacion Docente

Objetivo

Organizar, promover y coordinar la realizacion de cursos de actualizacion, diplomados, conferencias,
seminarios, viajes de préctica, visitas guiadas, coloquios y talleres con el proposito de difundir los
conocimientos en el campo del ejercicio profesional entre los profesionales de la arquitectura y el
urbanismo, estudiantes y profesores de la Facultad, asi como personas afines a esta disciplina, a nivel
nacional e internacional.

Funciones
e Estrechar relaciones con instituciones publicas y privadas parar realizar aquellos cursos que sean
de interés para la Facultad y los profesionales de la arquitectura y urbanismo del pais.

Organizar programas académicos de interés en el campo académico y profesional, con otras
universidades y centros de ensefianza superior de México y el extranjero

Apoyar y promover en otras dependencias de la UNAM, a través de la REDEC, la difusion de los
avances mas importantes en el campo de la arquitectura y el urbanismo.

e Incrementar la cobertura educativa de la Facultad a segmentos de la poblacién no atendidos en la
ensefianza tradicional presencial, utilizando con esta finalidad el potencial de las nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacion (TICs).

Controlar que todos los reconocimientos que expidan la Division se hagan conforme a los
establecido en los “Lineamientos para el uso del Escudo de la UNAM, de logotipos de instituciones,
dependencias, entidades y empresas, asi como del logotipo de la REDEC
en constancias de asistencia, constancias de participacion, diplomas y reconocimientos expedidos
por las areas de educacién continua” segin manda el instrumento aprobado por la propia REDEC.
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Coordinacion del Educacion Continua

Objetivo
Coordinar la correcta instrumentacion de las actividades de la Division de Educacién Continua y

Actualizacion Docente entre los estudiantes y profesores de la Facultad, asi como de profesionales
dentro de las &reas de arquitectura y urbanismo.

Funciones

e Fomentar el desarrollo de cursos y diplomados de extension y actualizacion profesional de
aquellos conocimientos y temas novedosos y/o especializados en las areas de la arquitectura y el
urbanismo.

e Coordinar, promover, programar y organizar el PASD (Programa de Actualizacion y Superacion
Docente) de la DGAPA a través de cursos y diplomados para mejorar el ejercicio de la docencia en
el aula y garantizar la actualizacion disciplinar de la planta docente de la Facultad.

e Coordinar conjuntamente con los profesores y coordinadores de los diferentes cursos y
diplomados la formulacién de sus respectivos objetivos generales y particulares, a fin de que se
apeguen a la estructura y lineamientos de la UNAM, la REDEC y la Facultad, asi como al interés de
los profesionales.

e Coordinar conjuntamente con los profesores y ponentes las tematicas de las actividades
académicas y facilitar su realizacion en cuanto a la logistica se refiere.

o Coordinar las actividades de difusion de tripticos y carteles impresos y electronicos, asi como la
formacion de bases de datos de posibles asistentes, egresados e instituciones interesadas.

« Difundir las diversas actividades de la Division a través de Internet, haciendo uso correcto de los
nuevos canales de comunicacion por medio de las redes sociales.

e Vincular a los alumnos de las licenciaturas que se imparten en la Facultad con las experiencias de
los profesores en el campo del ejercicio profesional a través de la figura del becario, integrandolos
como apoyo logistico en los diferentes eventos de la Division.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A

135



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Controlar que los diplomas y constancias de cada evento se otorguen Unicamente a los
participantes que hayan cumplido con los requisitos de asistencia, con la totalidad de actividades
sefialadas en el programa, y haber aprobado las evaluaciones previstas.
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Coordinacion del Centro Investigacion en Arquitectura, Urbanismo y Paisaje

Objetivo

Promover y coordinar y evaluar la actividad investigativa propiamente dicha de la planta académica del
Centro de Investigaciones en Arquitectura, Urbanismo y Paisaje en concordancia con las politicas
institucionales de la Facultad de Arquitectura, asi como las que genere el Centro de Investigaciones
seguln las Directrices del Plan de Trabajo.

Funciones

o Desarrollar el Plan de Trabajo del CIAUP
o Representar a los investigadores ante la Direccién de la Facultad de Arquitectura

e Coordinar los eventos académicos del CIAUP como Encuentro Anual CIAUP (enero) y el Evento
académico anual (segundo semestre del afio)

e Informar periédicamente a las autoridades de la Facultad, como Informe Anual del CIAUP.
(enero), Integracion del Proyecto Presupuestal Anual. (agosto) y Informes trimestrales de
indicadores de desempefio.

o Participar en diversas comisiones y grupos de trabajo.

e Fungir como Secretario del Consejo Interno del CIAUP
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Secretaria Técnica Area Académica del Centro de Investigacion en Arquitectura,
Urbanismo y Paisaje

Objetivo
Planificar las actividades académicas de los programas de Maestria en Arquitectura, Urbanismo y
Paisaje
Funciones
e Organizar y ejecutar el programa anual de Cursos de Maestria en Arquitectura, Urbanismo y
Paisaje

e Coordinar el disefio de Cursos de Maestria en Arquitectura, Urbanismo y Paisaje

e Organizar y actualizar el archivo de la Coordinacion de Cursos de Maestria en Arquitectura,
Urbanismo y Paisaje

e Coordinar y evaluar las actividades relativas a la difusién de los Cursos de Maestria en
Arquitectura, Urbanismo y Paisaje

o Dar seguimiento a los trdmites y servicios de Cursos de Maestria en Arquitectura, Urbanismo y
Paisaje

e Coadyuvar en la integracién de los informes solicitados por las autoridades de la FA.
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Coordinacion de Especializaciones

Objetivo
Promover, instrumentar y supervisar las iniciativas que, en materia, sean emitidas tanto por los claustros

de docentes o por los campos de conocimiento, como por los cuerpos académicos de investigacion; sin
menoscabo de las actividades permanentes de divulgacion de las labores propias de la entidad.

Funciones
e Dar apoyo logistico y de promocion para la realizacién de cursos extracurriculares, seminarios
monograficos, ciclos de conferencias, presentaciones de libros, simposios, etc.

e Coordinar la realizacién de la Catedra Extraordinaria Federico E. Mariscal

« Difundir en las convocatorias a inscripciones de los Programas de Posgrado que suscribe la
Facultad de Arquitectura, asi como del Programa Unico de Especializaciones en Arquitectura y
Urbanismo

e Conformar materiales de impresibn necesarios para la promocion de las actividades que
suscriben los Programas de Posgrado, asi como la insercion de capsulas y sintesis informativas en
redes publicas u otros medios de divulgacion

e Elaborar el boletin electronico NOTI-FA

o Disefiar y coordinar la impresién de material del posgrado

Apoyar el quehacer cotidiano de las diferentes coordinaciones de los Programas de Posgrado
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Coordinacion del Programa Unico de Especializaciones en Arquitectura (PUEA)

Objetivo
Organizar las Actividades Académicas — Administrativas del Programa y vigilar el cumplimiento de los
objetivos, procedimientos y politicas académicas establecidas.

Funciones

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Programa.

e Convocar y presidir las reuniones del Comité Académico para elaborar el plan anual de trabajo del
Programa, desarrollarlo una vez aprobado por el Comité Académico y presentar un informe anual,
el cual debera ser difundido entre los académicos del Programa.

e Proponer semestralmente al Comité Académico los profesores del Programa y coordinar las
actividades académicas, asi como organizar los cursos y el proceso de evaluacion integral del
Programa.

o Representar al Comité Académico del Programa, en la informatizacién de los convenios y bases
de colaboracion, en los que pueden patrticipar la o las entidades académicas.

e Fiscalizar el cumplimiento de la legislacion aplicable, de los acuerdos emanados de las
autoridades universitarias y del Comité Académico, y de las disposiciones que norman la estructura
y funciones de la UNAM.

e Presentar al Comité Académico propuestas de solucion para cualquier situacion académica no
prevista en el Programa, en el Reglamento General de Estudios de Posgrado, en los Lineamientos
Generales para el Funcionamiento del Posgrado o en la Legislacion Universitaria.

e Coordinar el funcionamiento de los subcomités que establezca el Comité Académico e informar al
pleno del mismo las consideraciones y propuestas que emanen de dichos subcomités, y Cualquier
otra que derive de los acuerdos y resoluciones del Comité Académico o de las opiniones,
disposiciones y recomendaciones del Consejo de Estudios de Posgrado.
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Coordinacion de Maestria 'y Doctorado en Disefio Industrial

Objetivo
Coordinar la elaboraicion, supervision y evaluacion académica general del Programa de Maestria y
Doctorado en Disefio Industrial

Funciones
o Definir las estrategias para evaluar la eficacia y la calidad de los programas de Maestria y
Doctorado en Disefio Industrial

e Analizar la formacion académica de los aspirantes a realizar un programa de Maestria y
Doctorado en Disefio Industrial

o Evaluar periddicamente la eficacia de las tutorias en los programas de Maestria y Doctorado en
Disefio Industrial
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Departamento de Maestria en Disefio Industrial

Objetivo
Colaborar con la Coordinacién de Maestria y Doctorado en Disefio Industrial en la elaboracion,

supervision y evaluacion académica general del programa de Maestria en Disefio Industrial

Funciones
o Participar en la elaboracién de los Programa de Maestria en Disefio Industrial
Integrar las actividades que se establezcan en el plan de trabajo del programa académico de
Maestria en Disefio Industrial

Elaborar los informes técnicos y administrativos del departamento
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Coordinacion de Vinculacion y Proyectos Especiales

Objetivo
Vincular el ambito académico de la Facultad de Arquitectura con el &mbito productivo y social del pais.

Funciones

Realizar de proyectos de investigacion tanto académicos como de desarrollo, requeridos por la
sociedad para mejorar su calidad de vida.

Fungir como enlace académico y profesional con todo tipo de drganos y dependencias de la
propia UNAM y de otras universidades, instituciones publicas y privadas, asi como sociedades de
caracter nacional e internacional.

Incrementar la participacion de alumnos y profesores en programas de practica profesional
supervisada Yy titulacién, contribuyendo a consolidar su formacién y propiciando su insercion en el
ambito profesional, asi como en el desarrollo de los Estudios y Proyectos desarrollados en la CV a
través de una participacion de las distintas Licenciaturas y Talleres.

Elaborar y desarrollar diversos estudios, proyectos arquitectdénicos ejecutivos (obra nueva y
remodelacién) planes maestros, planes de desarrollos urbanos, manuales y guias de disefio,
asistencias técnicas de obra, disefio de mobiliario urbano, de sefializacién, y luminarias, en general
proyectos que involucran en sus diferentes ambitos a las licenciaturas de: Arquitectura, Disefio,
Arquitectura de Paisaje y Urbanismo.

Generar ingresos extraordinarios para la UNAM y la Facultad de Arquitectura buscando ser
competitivos.

Desarrollar un ejercicio proyectual de excelencia, con amplia solvencia técnico-constructiva,
propositivo e innovador en el ambito de la arquitectura, el disefio industrial, la arquitectura del
paisaje y el urbanismo.

Elevar el prestigio de la Facultad en el ambito profesional a nivel nacional e internacional.

Promover el trabajo que se desarrolla en la Coordinacién buscando captar encargos de desarrollo
de estudios y proyectos especializados.
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o Extender las experiencias generadas en la practica de los distintos proyectos y estudios para
enriquecer la vida académica de la Facultad.
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Unidad de Planeacion, Desarrollo Institucional y Movilidad

Objetivo
Apoyar a la Direccién en las actividades de Planeacién Desarrollo Institucional y Movilidad

Funciones

o Recopilar informacion de distintas areas de la facultad para informar a la Direccidon General de
Presupuesto trimestralmente para integrar la matriz de indicadores.

e Apoyar en el proceso de la Evaluacion en linea de la Docencia y la Ensefianza en los Talleres de
las licenciaturas en Arquitectura, Arquitectura del Paisaje y Urbanismo semestralmente.

» Entregar los resultados de la Evaluacion en linea de la Docencia y la Ensefianza en los Talleres al
Coordinador de Colegio Académico, Coordinadores de los 16 Talleres, Coordinadores de las Areas
y a los Coordinadores de las Licenciaturas en Arquitectura de Paisaje y la Licenciatura en

Urbanismo
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Departamento de Informética
Objetivo
Apoyar a la Coordinacion de Planeacion Desarrollo Institucional y Movilidad en las actividades propias

del area.

Funciones
Realizar y dar seguimiento a tradmites de solicitudes de apoyo econémico al Personal Académicos
en actividades de intercambio.

Gestionar a través de los programas 0 convocatorias que apoyen la realizacién de las actividades
de movilidad académica.

Colaborar en coordinacion con la IES solicitantes de académicos la gestion y operatividad de las

actividades.

Enviar el reporte de actividades de los académicos a las instancias financiadoras.
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Coordinacion de Apoyo

Objetivo
Implementar proyectos y coordinar acciones vinculadas al area

Funciones

o Proporcionar apoyo con las labores de docencia e investigacion del area

e Coordinar los eventos oficiales requeridos por el area

e Redactar informes técnicos y administrativos del area
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Unidad Oficina Juridica

Objetivo
Regular las relaciones laborales entre los trabajadores y la Institucion

Funciones
e Investigar en primera instancia a aquellos trabajadores que incurran en causales que se
encuentran contempladas por el Contrato Colectivo y la Ley Federal de Trabajo.

o Estudiar a fondo y en forma individual todos y cada uno de los casos, con el objeto de hacer llegar
los elementos necesarios para la estructuracion del procedimiento a seguir.

e Asesorar en materia legal civil, laboral y penal.
o Elaborar y dar seguimiento a las actas administrativas.

o Atender peticiones designadas por la Facultad.
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Secretaria Administrativa

Objetivo
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la dependencia v,

proporcionar en forma adecuada y oportuna los servicios de apoyo administrativo requeridos para el
cabal cumplimiento de los objetivos, funciones y programas que ésta tiene bajo su cargo.

Funciones
e Coadyuvar con el Titular de la Facultad en la planeacién, organizacion, direccion, control y
evaluacién de los recursos y servicios administrativos.

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

Controlar y evaluar el avance de la instrumentacion de los programas y proyectos de su ambito,
sefialados por el Plan de Desarrollo vigente.

o Elaborar e implantar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

e Integrar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades de la Facultad.

e Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y entidades externas en representacion del Titular de la Facultad.

o Asegurar el cumplimiento de la Politica y de los Objetivos de Calidad asi como de las acciones de
medicién, andlisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad e informar al Representante de la
Direccion.

e Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la Facultad.

e Evaluar la competencia del personal que participa en el Sistema de Gestion de la Calidad y
asegurar su capacitacion y actualizacion.
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Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacién, seguridad y de apoyo
requeridos por la Facultad.

Mantener actualizados los sistemas, procedimientos, controles y registros de los servicios y
apoyos administrativos aplicando en su caso, modelos y sistemas automatizados.

Desempenfar las comisiones y atender los asuntos, que en la esfera de su competencia asi lo
requiera y/o le sean encomendadas por la Direccion de la Entidad.

Vigilar, controlar y reportar periddicamente a la Direccion y a cada érgano responsable de la
Entidad, respecto al ejercicio presupuestal, en apoyo a la toma de decisiones.

Implementar acciones para fiscalizar y controlar para la obtencion y adecuada utilizacion de los
ingresos extraordinarios, acorde a la reglamentacion vigente, asi como a las politicas emanadas
por la Direccion de la Facultad.

Vigilar que la utilizacién de los recursos econémicos y materiales asignados para las funciones de
docencia, investigacion y difusion de la cultura, se apeguen a las politicas establecidas por la
UNAM vy por la Direccion de la Facultad.

Establecer y controlar los programas de conservacion y mantenimiento de la planta fisica, tomar
las medidas necesarias para su ejecucidn, asi como encargar y supervisar la realizacion de los
proyectos de construccién de los inmuebles e instalaciones necesarias para el desarrollo de las
actividades de la Facultad.

Coordinar y controlar todas las actividades tendientes al mantenimiento y conservacioén de las
instalaciones, mobiliario y equipo.

Gestionar y tramitar los nombramientos, contratos y demas movimientos del personal académico
y administrativo adscrito a la Facultad.

Operar el sistema de administracion de personal y de las prestaciones contractuales, asi como
controlar el ejercicio de los recursos y emitir disposiciones generales, para el adecuado
funcionamiento de la Facultad.
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e Acordar con las organizaciones sindicales, los asuntos que se ubican en esta esfera, en apego a
los Contratos Colectivos de Trabajo y deméas ordenamientos laborales que rigen en la UNAM.

e Planear, organizar, instrumentar y controlar las acciones en materia de capacitacion y
adiestramiento del personal administrativo de base, tendientes a su mejoramiento y desarrollo,
vigilando el apego a la normatividad institucional.

e Proporcionar los servicios que permitan la salvaguarda, dentro de las instalaciones, de los
integrantes de su comunidad y de sus bienes materiales, asi como los de apoyo, necesarios para el
desarrollo de las funciones sustantivas de la Facultad.

o Realizar los informes de actividades de acuerdo a los lineamientos y periodos establecidos por la
Direccion de la Facultad.

e Las demas que le sean encomendadas por la Direccion de la Facultad y las inherentes al puesto.
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Coordinacion de Servicios Generales

Objetivo
Optimizar el desempefio de los recursos humanos y el uso del espacio fisico de la Facultad.

Funciones

o Realizar los planes internos de conservacion y mantenimiento.

e Promover y controlar los planes generales de conservacion y mantenimiento de la Facultad.

e Brindar el apoyo necesario en cuanto a servicios que requieran las diferentes areas.

o Elaborar y ejecutar los proyectos arquitectonicos de la Facultad.

o Coordinar y controlar los mantenimiento de vehiculos.

o Organizar y controlar el servicio de vigilancia.

o Atender eventos y clases impartidas en aulas de proyeccién, audio y video.

e Apoyar areas que cuentan con vehiculo para su control y mantenimiento.

e Coordinar los servicios de correspondencia, para atenderlos lo méas eficazmente posible

o Coordinar los servicios de fotocopiado y engargolado, para atenderlos a satisfaccion del usuario.
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Delegacion Administrativa Unidad Multidisciplinaria

Objetivo

La Delegacion Administrativa tiene la encomienda por parte de la Secretaria Administrativa de la
Facultad de Arquitectura la administracién de los recursos econdmicos, humanos, materiales, en apoyo
a la funcién sustantiva de investigacién y ensefianza en el “anexo de arquitectura” de la facultad,
atendiendo los requerimientos en tiempo, forma y con la calidad requerida permitiendo la operaciéon
continua.

Funciones

e Contribuir y elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual y presentarlo al Secretario
Administrativo de la Facultad de Arquitectura para su aprobacién

e Administrar la erogacion del presupuesto conforme a las politicas y prioridades establecidas por
las autoridades universitarias

e Proponer, formular, coordinar y supervisar los mecanismos y procedimientos necesarios para
asegurar la aplicacion eficiente, oportuna y transparente del presupuesto

e Formular los informes sobre el ejercicio presupuestal y la situacion financiera de la
SubDependencia

o Coordinar y controlar el inventario patrimonial, asi como asegurar y vigilar que se apliquen los
criterios y mecanismos para su resguardo, proteccion y conservacion.

e Organizar, dirigir y controlar la prestacion de servicios administrativos, de recursos humanos y
adquisicion y suministro de recursos materiales y equipo, asi como, el mantenimiento y control de
bienes inmuebles.

e Atender las acciones de mantenimiento preventivas y correctivas de las instalaciones, de acuerdo
a las necesidades detectadas y/o conforme a los requerimientos de las areas administrativas y
académicas, reportando en su caso a la Coordinacion de Servicios Generales de la facultad de
Arquitectura para su debida atencion.
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e Atender en tiempo, forma y con la calidad requerida por las areas académicas y administrativas
de bienes materiales, equipo de computo, consumibles y en general todos los articulos necesarios
para la operacion continua del anexo.

o Elaborar informes y reportes que solicite la Secretaria Administrativa de la Facultad de
Arquitectura.
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Delegacion Administrativa de Disefio Industrial

Objetivo

Dirigir, coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como la prestacibn de servicios generales que sean necesarios, conforme a las normas y
procedimientos establecidos en la legislacion universitaria, para el desarrollo adecuado de las funciones
institucionales.

Funciones
o Elaborar la integracion del Presupuesto Institucional Anual y presentarlo por escrito a la
Coordinacion General.

Administrar el presupuesto universitario conforme a las politicas y prioridades establecidas por las
autoridades universitarias y con estricto apego a la Normatividad Administrativa.

Proponer, formular, coordinar y supervisar los mecanismos y procedimientos necesarios para
asegurar la aplicacion eficiente, oportuna y transparente del presupuesto universitario.

Formular los informes sobre el ejercicio presupuestal y la situacion financiera del C.I.D.l.,
observando para tal efecto la periodicidad y los criterios para la presentacion de la informacion.

Formular el programa anual de actividades de la Delegacién Administrativa.

Coordinar la elaboracién y ejecucion del programa anual de adquisiciones y del proyecto de
compras consolidadas, conforme al presupuesto anual otorgado.

o Controlar y controlar la actualizacion del inventario del patrimonio universitario, asi como asegurar
y vigilar que se apliquen los criterios y mecanismos para su resguardo, proteccion y conservacion.

o Organizar, controlar, vigilar, dirigir y supervisar la prestacion de servicios administrativos, de
recursos humanos y adquisicion y suministro de recursos materiales y equipo, asi como, el
mantenimiento y control de bienes inmuebles.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A 155



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Atender los requerimientos de crecimiento, ampliacién o rehabilitacién de las instalaciones y
coordinar la ejecucion de obras en los términos y modalidades que autoricen las instancias
universitarias correspondientes.

e« Controlar las acciones de mantenimiento de las instalaciones, de acuerdo a las necesidades
detectadas y/o conforme a los requerimientos de C.I.D.I.

e Coordinar y controlar la correcta aplicacion de los procedimientos institucionales de
aprovechamiento, almacenaje, entrega y resguardo de los bienes, materiales y equipos que
soliciten las diversas coordinaciones y laboratorios.

e Atender las solicitudes de informacion que requieran las diversas dependencias Universitarias.

o Elaborar y presentar cuando se requiera, informes a la Coordinacion General sobre el ejercicio de
recursos de las diferentes &reas C.I.D.I. que la integran.

o Realizar conciliaciones con el patronato

e Formular el anteproyecto de presupuesto por programas y controlar la aplicacion del mismo

e Coordinar y controlar el pago de honorarios, viaticos y prestaciones al personal docente y
administrativo

o Coordinar y controlar los trabajos de organizacidn y auditoria administrativa dentro de la Facultad

e Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad universitaria, asi
como las que designe la Secretaria Administrativo y la Coordinacién General del C.I.D.1.
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Departamento de Personal Administrativo

Objetivo
Atender, coordinar y supervisar los tramites administrativos del personal de base y confianza contratado,
asi como establecer politicas y procedimientos para proveer de una estructura administrativa eficiente a

la Dependencia.

Funciones

Elaborar y tramitar ante la Direccion General de Personal los movimientos de altas, bajas,

[ ]
licencias, promociones y todos aquellos que genere el personal administrativo.

e Mantener actualizada la plantilla del personal administrativo.
o Registrar, tramitar y controlar la asistencia, incidencias, tiempo extra, clausula 15, programas de
estimulos.

Orientar al personal sobre las prestaciones a las que tiene derecho, indicando los requisitos que
debe cubrir asi como la forma de llevar a cabo el tramite, ya sea en la Facultad o mediante Oficina

Virtual.

Atender los asuntos laborales que plantee la Delegacion Sindical dentro del marco legal
respectivo.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo
Establecer los controles necesarios para tener la informacion actualizada y confiable del ejercicio del

presupuesto asignado a la Division de Estudios Profesionales de la Facultad, asi como los ingresos
extraordinarios generados, y los proyectos autorizados por Fundacion UNAM .

Funciones

o Controlar que se lleve a cabo el correcto registro y control del ejercicio presupuestal asignado a la
Facultad de Arquitectura, coadyuvando al Titular y a su Secretario Administrativo para la toma de
decisiones.

e Captar los Ingresos Extraordinarios de la Facultad; llevar un registro y control integral de los
mismos, supervisar que se realicen las liquidaciones de los recibos oficiales y los depdsitos
bancarios en las cuentas determinadas por el Patronato Universitario en apego a la normatividad.

e Controlar el adecuado registro y control de los Ingresos Extraordinarios generados por la
Facultad, facilitando a su Titular y Secretario Administrativo la toma de decisiones para la
aplicacion apropiada de dichos recursos.

e Revisar que se lleve a cabo el adecuado registro y control del ejercicio presupuestal asignado a la
Facultad por partida, para la formulacién de adecuaciones presupuestales que permitan a la
Facultad dinamizar su operacion en forma continua.

o Realizar en forma conjunta con las Unidades Responsables que conforman la Facultad, el apego
a las Politicas emitidas por la Direccion General de Presupuesto, con fundamento en la Estructura
Programatica Institucional, la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio
subsecuente a fin de cumplir con la Misién, Objetivos, Metas, Indicadores Programas y Proyectos
Institucionales de la Facultad.

e Inspeccionar el registro y control de los Ingresos Extraordinarios con Fines Especificos que se
deriven de los Convenios de Colaboracion que suscriba la Facultad de Arquitectura a nombre de la
UNAM.
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e Crear las Cuentas por Pagar y de Preasignacion, que consiste en reservar los recursos asignados
a la Facultad presupuestalmente o Ingresos Extraordinarios para cubrir los compromisos de bienes
0 servicios que no se pueden ejercer de manera inmediata y que se dan al cierre del ejercicio
presupuestal.

e Elaborar los Estados Financieros de forma mensual a través del sistema SIAF.

e Registrar y controlar los Proyectos de Fundacion UNAM, autorizados a la Facultad de
Arquitectura.

« Controlar el tramite de pago por la recepcion de un bien o servicio en forma oportuna de acuerdo
a la normatividad aplicable al tipo de gasto.

e Revisar la elaboracién de las conciliaciones presupuestales, de Ingresos extraordinarios y
bancarias.

o Controlar la elaboracién del tramite y pago en forma oportuna a los contratos por pago de
servicios solicitados por las unidades responsables que conforman la Facultad de Arquitectura.

« Atender en forma oportuna las solicitudes de Servicios al Area de Presupuesto, como son las
practicas escolares, profesores invitados, viaticos, Etc.
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Departamento de Adquisiciones

Objetivo

Establecer el proceso de Bienes y Suministros para la Adquisicion, Suministro y Resguardo de los
bienes e insumos, verificando que los servicios solicitados se proporcionen conforme la normatividad
aplicable, a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones

e Validar los vales de salida del almacén que cuenten con la firma del responsable del area
solicitante, la cantidad y la descripcidn de los materiales solicitados.

e Autorizar y registrar los vales de salida y las solicitudes internas de compra, las solicitudes para
viajes de practica para llevar control tanto del almacén, como del seguimiento de las adquisiciones
en general.

o Preparar los bienes para su entrega al area solicitante disponibles en el almacén.

e Proporcionar correctamente los servicios de atencién a las areas para el desempefio de sus
funciones.

e Coordinar y programar las adquisiciones de insumos para las distintas areas que integran la
Facultad de Arquitectura.

e Cotizar y adquirir bienes e insumos nacionales y extranjeros, pasajes aéreos solicitados con
motivo de comision oficial, personas invitadas, practicas escolares o trabajos requeridos por la
Facultad de Arquitectura, cuando los recursos materiales no se encuentren disponibles en el
almacén de bienes de uso recurrente y son solicitados por personal autorizado mediante la solicitud
interna de compra.

o Asignar folio a la solicitud y verificar que el formato cuente con la firma del Responsable, la
cantidad y la descripcion de los bienes y materiales solicitados, se firma de visto bueno y se
registra en el formato de control y seguimiento.
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e Coordinar, registrar y elaborar mensualmente el conteo de indicadores para dar cumplimiento al
Sistema de Gestion de la Calidad, mediante el control de vales de almacén, solicitudes internas de
compra, viajes de practicas escolares, etc.

e Tramitar el seguro de vida a los Profesores de la dependencia cuando sean enviados a algun
viaje de préactica o a algun viaje por comision oficial ante la Direccién General de Personal.

e Atender, coordinar y supervisar las adquisiciones de material y suministros correspondientes a las
exposiciones y eventos que organiza la Facultad de Arquitectura dentro y fuera de ella.

e Tramitar el servicio de transporte y el seguro de vida de los alumnos ante la Direccién General de
Patrimonio Universitario para las actividades de viaje de practica o trabajo de campo.

e Tramitar y coordinar la adquisicién de equipo de computo consolidado ante la Direccién General
de Patrimonio con la colaboracién de la Coordinacion de Informatica y Servicios de Computo
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Departamento de Control de Bienes y Apoyo Administrativo

Objetivo
Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la atencion de auditorias internas y externas que recibe la
dependencia.

Funciones

e Gestionar la informacién necesaria para los informes del titular y solicitudes de informacion de
otras dependencias.

e Atender y mantener actualizado el activo fijo de la Divisibn de Estudios Profesionales en el
Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOP) y en el Sistema de Control de Inventarios, sistema
propio de la faculta los tramites de Altas, Baja, Transferencia y Donaciones de bienes
patrimoniales.

e Coordinar las actualizaciones y movimientos relacionados con los Bienes Artisticos y Culturales
asignados a la dependencia.

o Registrar en el Sistema de Control de Inventarios, Transferencias o reasignacién de bienes, a
través del formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles y a través de la Solicitud de Autorizacién
de Transferencia de Bienes Muebles Capitalizables, emitida por la DGPU.

o Registrar en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOP) y Sistema de Control de
Inventarios Donaciones de Bienes realizados a la Facultad.

« Coordinar la entrega de la documentacién generada por la dependencia a la Area Coordinadora
de Archivos de la UNAM.

o Gestionar y actualizar, tarjetas de acceso para el estacionamiento controlado de la facultad, asi
como la emision de reportes para verificaciones periodicas.

Universidad Nacional Autonoma de México
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DIRECTORIO

CARGO
Direccién
Coordinacion de Gestion
Secretaria General
Coordinacion de Informatica y Servicios de Computo
Secretaria de Administracion Escolar
Coordinacion de Sistemas
Departamento de Asuntos Escolares
Coordinacién de Difusion Cultural
Coordinacién de Bibliotecas
Departamento del Centro de Informacion, Artes, Disefio y Arquitectura
Departamento de Asuntos del Personal Académico
Coordinacion de Biblioteca Luis Unikel
Departamento de la Biblioteca Luis Unikel
Coordinacién de Apoyo a Cuerpos Colegiados
Departamento del Programa de Apoyo Académico
Coordinacion de Produccién Audiovisual y Apoyo Didactico
Coordinacion Editorial
Secretaria Académica
Coordinacion de la Licenciatura en Arquitectura
Coordinacion Area de Tecnologia
Coordinacién Area de Teoria e Historia
Coordinacién Area de Urbano-Ambiental
Coordinacion Area de Extension Universitaria
Coordinacion Area de Proyectos
Coordinacion del Taller Carlos Lazo
Coordinacion del Taller Juan Garcia
Coordinacion del Taller Luis Barragan
Coordinacion del Taller Juan O Gorman
Coordinacion del Taller José Villagran
Coordinacion del Taller Ramoén Marcos
Coordinacion del Taller Ehecatl XXI
Coordinacion del Taller Jorge Gonzalez

TELEFONO
5622-0214 Ext 20-300
5622-0326 Ext 20-326
5622-0303 Ext 20-303
5622-0375 Ext 20-375
5622-0310 Ext 20-310

5622-0310
5622-0370 Ext 20-371
5622-0211 Ext 20-211
5622-0354 Ext 20-354

5623-0065
5616-1459 Ext 20-302
5623-0063 Ext 30-063

5622-0297
5622-0308 Ext 20-308
5622-0308 Ext 20-308
5622-0372 Ext 20-372
5622-0318 Ext 40-426
5622-0307 Ext 20-307
5622-0364 Ext 20-364
5622-0367 Ext 20-367
5622-0369 Ext 20-369
5622-0368 Ext 20-368
5622-0368 Ext 20-368
5622-0366 Ext 20-366
5622-0200 Ext 20-200
5622-0250 Ext 20-250
5622-0312 Ext 20-312
5622-0240 Ext 20-240
5622-0470 Ext 20-470
5622-0250 Ext 20-250
5622-0240 Ext 20-240
5622-0221 Ext 20-221
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Coordinacioén del Taller Federico Mariscal

Coordinacion del Taller Hannes Meyer

Coordinacién del Taller Max Cetto

Coordinacion del Taller José Revueltas

Coordinacion del Taller Domingo Garcia

Coordinacioén del Taller Carlos Leduc

Coordinacién del Taller Uno

Coordinacion del Taller Tres

Coordinacion de la Licenciatura de Arquitectura de Paisaje
Coordinacion de la Licenciatura de Arquitectura en Urbanismo

Secretaria Técnica del Area Académica de la Licenciatura de Arquitectura en
Urbanismo

Coordinacion del Centro de Investigaciones en Disefio Industrial

Coordinacion de Servicio Social, Practica Profesional Supervisada y Bolsa de
Trabajo

Coordinacién de Apoyo Estudiantil y Tutorias

Secretaria de Examenes Profesionales

Coordinacion de Idiomas

Divisiéon de Educacion Continua y Actualizacién Docente
Coordinacién del Educacién Continua

Coordinacion del Centro Investigacion en Arquitectura, Urbanismo y Paisaje

Secretaria Técnica Area Académica del Centro de Investigacion en Arquitectura,

Urbanismo y Paisaje
Coordinacion de Especializaciones

Coordinacién del Programa Unico de Especializaciones en Arquitectura
(PUEA)

Coordinacion de Vinculacion y Proyectos Especiales
Unidad de Planeacion, Desarrollo Institucional y Movilidad
Unidad Oficina Juridica

Secretaria Administrativa

Coordinacidn de Servicios Generales

Delegacion Administrativa Unidad Multidisciplinaria
Delegacidén Administrativa de Disefio Industrial

Departamento de Personal Administrativo

Departamento de Presupuesto

Departamento de Adquisiciones

5622-0220 Ext 20-220
5622-0230 Ext 20-230
5622-0210 Ext 20-210
5622-0210 Ext 20-210
5622-0470 Ext 20-470
5622-0317 Ext 20-317
5622-0260 Ext 20-260
5622-0260 Ext 20-260
5622-0721 Ext 20-721
5622-0722 Ext 20-705

5622-0708 Ext 20-708
5622-0835 Ext 20-835
5622-0314 Ext 20-314

5622-0332 Ext 20-332
5622-0309 Ext 20-309
5622-0124 Ext 20-124
5622-0711 Ext 20-703

5616-0545

5623-0067

5623-0067
5623-7218
5623-7218

5550-3320 Ext 20-356

5622-0363

5622-0301
5622-0321 Ext 20-321
5622-0322 Ext 20-322
5550-5654 Ext 20-716
5616-1403 Ext 20-836
5622-0329 Ext 20-329
5622-0304 Ext 20-304
5622-0328 Ext 20-328
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Departamento de Control de Bienes y Apoyo Administrativo
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5622-0295 Ext 20-295
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Glosario
Académico

Actividad académica

Actividad artistica

Actualizacién académica

Alumno

Alumno atendido

Asesorar

Asistente

Avance escolar
Biblioteca

Cambio de carrera
Cambio de plantel

Carta Unica de liberacion
del servicio s
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Personal que tiene nombramiento académico de acuerdo con lo estipulado
en la Legislacion Universitaria vigente.

Conjunto de acciones en las que participan docentes, investigadores y
alumnos para realizar el proceso de ensefianza-aprendizaje, generar
conocimientos y difundir la cultura.

Conjunto de acciones de caracter estético que se desarrollan a través de:
teatro, danza, musica, cine y exposiciones de artes plasticas.

Actividades cuyo fin es que los docentes adquieran aspectos del saber que
les permitira realizar mejor su cometido, en el area que les es propia de su
formacion. Corresponden también a los aspectos de actualizaciéon las
actividades que se organizan en areas como: idiomas, computo y redes.

Persona que concluye los tramites de inscripcidon en la UNAM en los planes y
programas de estudios aprobados por el Consejo Universitario, con lo cual
adquiere los derechos y obligaciones que establece la Legislacion
Universitaria.

Aquél que recibe servicios de las dependencias académicas, administrativas
y culturales de la UNAM.

Opinién especializada de colaboracién, auxilio u orientaciébn que se ofrece
tanto, al estudiante para el desarrollo de diversas actividades académicas,
como a otras dependencias universitarias o externas

Persona que concurre a las actividades culturales, artisticas, académicas o
de servicio que ofrece la UNAM.

Es el porcentaje de créditos cubiertos por un alumno.

Unidad de documentacién, que cuenta con un espacio construido y cubierto,
por lo menos 1000 volimenes y publicaciones periddicas, una persona
encargada de las actividades de biblioteca, materiales documentales
organizados que cuentan con el presupuesto.

Tramite concluido mediante el cual un alumno queda registrado en una
carrera diferente a la de origen

Tramite concluido mediante el cual un alumno podra continuar la misma
carrera en otro plantel

Documento que se entrega al prestador del servicio social, siempre y cuando
lo haya

realizado en un tiempo no menor de seis meses, ni mayor de dos afios, y el
total de

tiempo dedicado a la presentacién del servicio no sea, en ningun caso,
menor de 480 horas.
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Cétedras y estimulos
especiales

Concurso
Concurso de oposicion

abierto

Concurso de oposicion
cerrado

Conferencia
Convenio

Creacion de planes de
estudio

Curso

Curso de formacion
Cursos extracurriculares
Danza

Definitividad

Dependencia
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Incentivo establecido en las dependencias de la UNAM, previa aprobacién de
la Comisién del Mérito Universitario del Consejo Universitario, con los
recursos, forma y términos previstos en el Reglamento del Sistema de
Céatedras y Estimulos Especiales de la UNAM.

Procedimiento mediante el cual, después de una convocatoria, se selecciona
mediante jurado y se premia a uno o varios de los trabajos presentados.

Procedimiento publico a través del cual se puede llegar a formar parte del
personal

académico como profesor o investigador de carrera, o como profesor
definitivo de asignatura,

Procedimiento de evaluacion mediante el cual los profesores o
investigadores de carrera interinos 0 a contrato, puede ser promovido de
categoria o nivel, o adquirir la definitividad; y los definitivos de carrera y
asignatura ser promovidos de categoria o nivel.

Exposicion formal de un tema, por un experto ante un publico.

Es el enunciado de los acuerdos y compromisos a que han llegado dos o
mas entidades acerca del tratamiento o resoluciéon de un problema o asunto
académico, cientifico o laboral que es de su comun interés.

Institucion de nuevos planes de estudio que se originan dentro de los
diversos niveles de estudio que imparte la UNAM.

Secuencia de actividades de ensefianza-aprendizaje con fines de formacion,
capacitacion, actualizacion, especializacion, etc., no contemplados en los
planes y programas aprobados por el Consejo Universitario.

Actividades de ensefianza-aprendizaje dirigidos al personal académico y de
investigacion con el fin de prepararlo tanto en los contenidos y métodos
pedagdgicos como los de la disciplina o asignatura que imparta.

Actividades dirigidas a apoyar la formacion del alumno y que no forman parte
del plan de estudios aprobado y por lo tanto, no tiene valor en créditos
(redaccién, ortografia, comprension de lectura, computo e idiomas).

Representacion escénica de un espectaculo dancistico, individual o colectivo,
basado en una coreografia disefiada expresamente para su ejecucion ante
un publico

Es el resultado favorable del procedimiento -concurso de oposicion-
establecido por la Legislacion Universitaria, en virtud del cual se garantiza a
un investigador, profesor o técnico académico su permanencia en el
desarrollo de sus labores académicas.

Entidad que forma parte de la Universidad tanto en el aspecto académico
como administrativo y que se caracteriza por realizar actividades especificas
en el marco de las funciones sustantivas de las mismas: escuelas,
facultades, institutos, centros, direcciones, coordinaciones, etc.
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Difusioén cultural

Diplomado

Docencia

Doctorado
Editorial

Educacién Continua

Eficiencia terminal

Egresado

Especializacion

Estadistica
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Funcion bésica de la Universidad cuya finalidad es extender con la mayor
amplitud posible los beneficios de la cultura a la comunidad universitariay a la
sociedad; asi como rescatar y preservar los valores culturales que nos son
propios en lo nacional, regional o local y desarrollar circunstancias propicias
para la creacion de la cultura.

Modalidad de educacién continua, que contempla un minimo de 120 horas
de clase, impartidas en el marco de un plan de estudios, que no requiere la
aprobacién del Consejo Universitario, y puede ser organizado atendiendo a
las necesidades del publico en general o de un grupo con caracteristicas
especificas. No tiene valor curricular.

Funcién universitaria emprendida para formar profesionales, docentes,
investigadores y técnicos que se vinculen a las necesidades de la sociedad
de acuerddo a las normas, principios, criterios y politicas que rigen la vida
académica de la Institucion.

Grado académico mas alto que otorga la Universidad y que tiene como
antecedentes académicos la licenciatura, maestria o especializacion en
algunos casos.

Una instituciéon u organismo facultado para publicar todo aquel material
(libros, revistas, cuadernos, etc.) que haya sido sometido a un consejo
editorial para cumplir con los requisitos institucionales de edicidn

Cursos con diferentes modalidades y duracion, que ofrece la UNAMa través
de sus dependencias académicas, las cuales estan dirigidas a profesionistas,
especialistas y/o publico en general para actualizar conocimientos y
habilidades relativos al ejercicio de una profesidn o area de actividad.

Relacion que existe entre el numero de alumnos que egresan de la UNAM al
haber acreditado todas las asignaturas correspondientes a un mismo plan de
estudios, en el tiempo estipulado y los que ingresan de la misma generacion.
En el caso del posgrado el concepto se refiere al porcentaje de graduados o
diplomados en relacién con su generacién de ingreso.

Alumno que aprobd el 100%de los créditos de las asignaturas o actividades
académicas. Para el caso del posgrado debera considerarse el afio-semestre
en que el alumno obtien el diploma o grado en el nivel de especializacion,
maestria y doctorado.

Estudios de posgrado que tienen por proposito preparar especialistas en las
distintas ramas de una profesion, proporcionandoles conocimientos amplios
de un area determinada o adiestrandolos en el ejercicio practico de la misma.
Estos cursos tienen caricter eminentemente aplicativo y constituyen una
profundizacién academica en la formacién de profesionales. La UNAM otorga
diploma de especialista a quien haya cubierto este tipo de estudios de
posgrado.

Recopilacion, organizacion, resumen y presentacion de datos numéricos,
obtenidos de la observacion de un fenémeno.
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Estimulo

Estudiante

Estudiante extranjero

Evaluacion del
aprendizaje

Examen de grado

Examen Profesional

Exposicion
Extensién Universitaria

Informe
Ingresos extraordinarios

Inscripcion

Intercambio académico

Investigacion

Investigador académico
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Incentivo econémico que se otorga al personal de acuerdo a criterios de
evaluacion su desempefio.

Persona que concluye los trdmites de algun servicio educativo con planes y
programas de estudio que no requieren aprobacion del Consejo Universitario
por lo que no se adquiere la calidad de alumno.

Persona que tras haber comprobado, su legal internacién al pais, haber
presentado certificado de estudios equivalentes a High School se inscribe a
la UNAM para cursar planes y programas de estudio que no requieren
aprobacioén del Consejo Universitario.

Es la apreciacion o valoracion que se hace al proceso de aprendizaje de un
alumno y que se traduce en una calificacion que es, a su vez, la atribucién de
un valor segun la escala que se aplica.

Medicion integral (escrita, oral y (o practica) de los conocimientos adquiridos
por un alumno durante los estudios de maestria o doctorado. En caso de
requerirse tesis, conlleva su réplica oral.

Medicion integral (escrita, oral y/o practica) de los conocimientos adquiridos
por un alumno durante su carrera.

Presentacion publica, generalmente ordenada en base a un guién
museografico, de piezas artisticas, productos industriales, trabajos
colectivos, temas cientificos, etc.

Actividades de servicio y educativas informales que realiza la Universidad
para extender a la poblacion en general, los beneficios de su quehacer
académico y cultural.

Noticia qué se da sobre un suceso.

Son losrecursos no incluidos en los presupuestos programaticos anuales
aprobados a las dependencias por el Consejo Universitario y que sean
generados por la prestacion de servicios, enajenacion y arrendamiento,
donativosy aportaciones con o sin fines especificos, licenciamiento de
tecnologia y uso de pantentes, y cualquier otra causa diferente a las
antenores.

Tramite mediante el cual se formaliza el ingreso o reinscripcion en alguno de
los niveles de estudio de la UNAM.

Acciones tendientes a incrementar los vinculos de cooperaciéon académica,
cientifica, tecnoldgica y cultural de la UNAMcon otras universidades e
instituciones de educacién superior, nacionales y extranjeras.

Funcion sustantiva de la Universidad que busca la creacidny desarrollo de
nuevos conocimientos.

Personal especializado que trabaja en una dependencia universitaria con
dedicacién plena a la investigacion cientifica o humanistica, en beneficio del
conocimiento universal.

MO-FARQ424.01/Mayo 2021 2A

169



VNIVER4ADAD NACJIONAL

AVENMA DE
MEXICO

Licenciatura

Linea de investigacion

Modificacion alos planes

de estudio

Periodo escolar

Periodo interanual
Personal administativo

Plan de estudios

Poblaciéon escolar

Presentaciéon de danza

Presentacién de

publicaciones

Presupuesto

Profesor de asignatura

Programa

Programa de apoya a
proyectos de investi
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Grado académico de educacion superior, posterior al bachillerato cuyo
proposito es proporcionar conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para el ejercicio de una profesion.

Temas dentro de una disciplina cuyo estudio puede ser de caracter
permanente, en el que se agrupan organizada y sistematicamente los
proyectos de investigacion que se llevan a cabo.

Son los cambios que se llevan a cabo dentro de un plan de estudios
aprobado, que implican afectacion en: la situacion escolar de la poblacion
estudiantil, la tabla de equivalencias, los requisitos de ingreso, permanencia,
egreso Y titulacion, asi como el valor total en créditos del plan de estudios.

Lapso anual o semestral que sefiala el Consejo Universitario para realizar las
actividades académicas.

Lapso que establece el calendario escolar entre un afio lectivo y otro.

Trabajadores al servicio de la Universidad que prestan servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros por virtud del nombramiento respectivo.

Norma basica que constituye,junto con los programas de estudio, el sustento
del quehacer docente de la institucién y son guia fundamental en el trabajo
de maestros y alumnos.

Total de alumnos inscritos en la UNAM, que puede distribuirse por plantel,
por carrera y semestre escolar.

Representacién escénica de un espectaculo dancistico, individual o colectivo,
basado en una coreografia disefiada expresamente para su ejecucion ante el
publico.

Actividad publica mediante la cual se dan a conocer diversos titulos editados
por cualquier estancia. Estas publicaciones pueden ser: libros, revistas,
discos o casetes.

Prevision de recursos financieros para llevar a cabo los programas de las
funciones de docencia, investigacibn y de apoyo; y cuya presentacion
aparece periédicamente en el Presupuesto UNAM, clasificada por Funcién,
por Programa y por Objeto de Gastos y Naturaleza de Gasto.

Personal docente que, de acuerdo con la categoria que fue su
nombramiento, es renumerado
en funcion del nimero de horas de clases que imparte.

Conjunto de acciones especificas, organizadas en el tiempo yen el espacio, y
apoyadas con recursos humanos, materiales técnicos y financieros, para
instrumentar estrategias destinadas a apoyar determinadas politicas en el
logro de metas y de su correspondiente incidencia en objetivos.

Tiene como objeto proporcionar a los académicos mayores posibilidades de
participacion en proyectos de investigacién, asi como propiciar la
colaboracion entre jovenes académicos y aquellos con mayor trayectoria y
madurez, para la realizacion de actividades que incidan en el desarrollo de
proyectos interdlisciplinarios.
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Programa de
investigacion

Programa de primas al
desempefio del pers

Programa fundacion
UNAM de iniciacion te

Programas externos de
servicio social

Programas internos de
servicio social

Programas
multidisciplinarios
rurales

Revisiéon de estudios

Seminario

Servicio social

Taller

Técnicos académicos
ordinarios

Tesina

Tesis
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Conjunto de actividades ordenadas y sistematizadas, cuyo propdsito es
servir de guia y orientacién para alcanzar mas adecuadamente los objetivo
de un proyecto de investigacion.

Dirigido al personal académico de carrera de tiempo completo y antiguedad
minima de un afio con objeto de estimular la labor del personal académico
gue haya realizado sus actividades de manera sobresaliente, asi como
elevar el nivel de productividad y calidad del desempefio académico.

Tiene como objeto brindar a los alumnos que cursan una licenciatura y/o
posgrado en la UNAMIla oportunidad de incorporarse a las tareas docentes o
de investigacion, ademas de ofrecer al personal académico de carrera con
nombramiento de asociado "C" o titular de tiempo completo, la posibilidad de
apoyar la formacién de nuevos cuadros de investigacion y docencia.

Los que llevan a cabo en instituciones patrocinadoras o receptoras de los
sectores publicos y social.

Los que se desarrollan en facultades, escuelas, institutos, centros de
investigacion o en alguna otra dependencia adscrita a la UNAM.

Los que promueven la participacion conjunta de estudiantes de diversas
disciplinas, en la resolucion de problemas sociales. Pueden ser promovidos
por el Programa de Servicio Social Multidisciplinario o por cualquier
institucion patrocinadora o receptora del sector publico y social.

Tramite por medio del cual se verifica la documentacion y la terminacion de
los estudios previos de un alumno para la consecusion del examen
profesional, de especializacién o de grado.

Grupo de aprendizaje constituido por no menos de 5 y no mas de 12
miembros, cuyo objeto es la investigacién o estudio intensivo de un tema en
reuniones planificadas de trabajo.

Realizacion obligatoria de actividades temporales que ejecutan los
estudiantes de las carreras técnicasy profesionales, tendientes a la
aplicacion de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el
ejercicio de la practica profesional en beneficio e interés de la sociedad.

Actividad académica teérico-practica cuyo resultado es un producto
relacionado con la docencia, investigacion o extension. Pueden relacionarse
directamente con objetivos artisticos o académicos y estan dirigidos a:
especialistas 6 publico en general.

Son quienes hayan demostrado tener la experienciay las aptitudes
suficientes en una determinada especialidad, materia o area para realizar
tareas especificas y sistematicas de los programas académicos y los de
servicios técnicos de una dependencia de la UNAM.

Breve disertacion escrita que algunos planes de estudio de la UNAM
permiten presentar a los aspirantes a una especialidad o titulo profesional
(catélogo, traduccion, ensayo, proyecto de investigacion, otros).

Disertacién escrita que presenta el aspirante a un titulo o grado.
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VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Titulo de grado
Titulo profesional
Trabajador administrativo

Trabajadores de base

Trabajadores de
confianza.

Tramite
Tutor académico

Tutoria
Usuarios

Venta de publicaciones
Videos

Visita guiada

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Arquitectura

Documento oficial que ampara los estudios que confiere el grado de Maestro
o Doctor.

Documento oficial que ampara los estudios que confiere el grado académico
de licenciatura.

Es toda persona que presta a la Universidad servicios materiales e
intelectuales por virtud del nombramiento respectivo.

Son los que desempefian labores de caracter permanente para el desarrollo
normal de los servicios de la Universidad, con excepcion de los de confianza.

Son todos aquéllos que realicen funciones de Direccidn, Inspeccion,
Vigilanciay Fiscalizacion de caracter general no tabulados, asi como los
relacionados con trabajos personales o confidenciales de las autoridades y
funcionarios universitarios y de sus representantes.

Proceso administrativo para dar curso a una determinada solicitud.

Docente o investigador responsable del desarrollo de las actividades
académicas y/o de investigacion, de uno o mas alumnos .

Orientacion, sistematica que proporciona un profesor, investigador, etc. para
apoyar el avance académico de un estudiante conforme a sus necesidades y
requerimientos particulares.

Se entiende por usuarios, a los beneficiarios de los servicios proporcionados
por la UNAM: instituciones, personal académico, estudiantes, empleados
administrativos, autoridades, funcionarios y publico en general.

La enajenacion de publicaciones universitarias mediante una
contraprestacion economica.

Presentacién de imagenes grabadas en una cinta cinematografica o un video
ante los espectadores.

Recorrido que permite dar a conocer las instalaciones, procesos, piezas o
procesos productivos de un sitio de interés o inmueble, conducido por un
especialista.
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