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Introduccioén

En la Facultad de Contaduria y Administracién, conscientes de la importancia que tienen las
herramientas administrativas para un eficiente manejo de los recursos, nos hemos abocado a elaborar el
presente Manual, el cual es un documento que tiene como propdsito ser una guia clara y especifica que
garantice los criterios de operacion y desarrollo de las diferentes actividades de control administrativo,
detallando de manera explicita las funciones de cada uno de los 6rganos que integran a esta entidad
académica.

En la parte inicial se incluye el Marco normativo, Antecedentes, Atribuciones, Estructura orgénica,
Organigrama, posteriormente se presentan los Objetivos y funciones de cada una de las areas, por
ultimo Directorio y Glosario.

El presente Manual es un reflejo de la organizacion de la Facultad, el cual estard sujeto a las
modificaciones que se presenten por cambios derivados de las disposiciones administrativas o
normativas, las cuales deberan incorporarse al documento, a efecto de que quien lo consulte cuente con
informacion actualizada.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.
Ley Federal del Trabajo D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal D.O.F. 29 de Diciembre de 1976.

Nueva Ley Orgéanica de la Educacion Pablica D.O.F. del 23 de Enero de 1942.

Ley Reglamentaria de los Articulos 4° y 5° Constitucionales, relativa al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito y Territorios Federales D.O.F. del 26 de Mayo de 1945.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal D.O.F. del 3 de Diciembre de 1976.

Ley Organica de la Universidad Nacional Autonoma de México D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus
Reformas.

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

Estatuto del Personal Académico de la UNAM H.C.U. del 28 de Junio de 1974.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM H.C.U. del 20 de Diciembre de 1965

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios H.C.U. del 29 de Mayo de 1985.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM del 31 de Enero de 1987.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM del 31 de Octubre de 1986.
Reglamento del Colegio de Directores de Facultades y Escuelas H.C.U. del 26 de Enero de 1971.

Reglamento para la Eleccidon de Representantes de profesores y Alumnos ante los Consejos Técnicos
de las Facultades y Escuelas H.C.U. del 23 de Marzo de 1950.

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comision de Honor H.C.U. del 28 de Febrero de 1946.

Reglamento para la presentacion, aprobacion, modificacion de Planes de Estudio H.C.U. del 10 de enero
de 1986.

Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la UNAM H.C.U. del 15 de Diciembre de
1967.

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM, H.C.U. del 9 de Enero de 1979.
Reglamento General de Inscripciones, H.C.U. del 10 de Abril de 1973.

Reglamento General de Examenes, H.C.U. del 28 de Noviembre de 1969.

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

Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y Revalidacion de Estudios, H.C.U. del 7 de
Octubre 1985.

Reglamento de la Comision Mixta de Becas para Escuelas con Estudios Incorporados, H.C.U. del 30 de
Abril.

Reglamento General de Incorporaciéon y Revalidacion de Estudios H.C.U. del 9 de Febrero de 1972.
Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria, H.C.U. del 13 de Febrero de 1970.
Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario, H.C.U. del 30 de Noviembre de 1967.
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Reglamento de la Comision Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM, del 5 de
Noviembre de 1985.

Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacion y Resolucién del Personal Académico de la UNAM, del
16 de Marzo de 1976.

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

Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico, del 4 de Noviembre de1985.

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

Reglamento de Estimulos por Asistencia al Personal Académico del 18 de Diciembre de 1985.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM, H.C.U. del 2 de
Enero de 1986.

Reglamento del Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM, del 1 de Noviembre de
1973.

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico, H.C.U. del 12 de Enero de
1977.

Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la UNAM, H.C.U. del 9 de Abril de 1986.
Reglamento de Planeacion de la UNAM, H.C.U. del 10 de Enero de 1986.

Reglamento del Escudo y Lema de la UNAM, H.C.U., del 9 de Enero de 1979.
Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base del 16 de Junio de 1984.
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1944

1954
1957, Enero 4
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Nace el Instituto Comercial cuya vida es efimera, pues, a dos afios de haber sido
creado, cerro sus operaciones por los acontecimientos de la intervencion
norteamericana de 1847.

Surge la Escuela Especial de Comercio, en donde se impartian estudios de
comercio, con una duracién de cuatro afos, donde se incluian conocimientos de
sistemas bancarios.

Se constituye la Escuela Superior de Comercio y Administracion, que dependia del
"Departamento Universitario de Bellas Artes de la Secretaria de la Industria,
Comercio y Trabajo" y de la Universidad.

El presidente de la Republica, el Lic. Emilio Portes Gil, promulga en el Diario Oficial,
la Ley Organica de la Universidad Nacional Autbnoma de México, en cuyo capitulo Il
habla de la constitucion de la Universidad, y se menciona como parte integrante de la
misma a la Facultad de Comercio y Administracion.

En sesién extraordinaria del Consejo Universitario, es nombrado como el primer
Director de la recién creada Facultad de Comercio y Administraciéon al Contador
Publico José, F. Leon.

La Facultad ocup6 su primera sede académica, una casa rentada en la calle de
Humboldt nimero 39, la cual era ocupada por la Escuela Superior de Administracion
Publica.

Se ocupd la segunda sede en la calle Primo de Verdad numero 2; este edificio dio
albergue posteriormente a la Preparatoria nimero 2 y a la Facultad de Odontologia.
La Facultad volvié a peregrinar y ocup6 algunos salones del nimero 60 de la calle de
San lldefonso, en el Antiguo Colegio Maximo de San Pedro y San Pablo.

Cambia el nombre de "Facultad de Comercio y Administracion" a "Escuela Nacional
de Comercio y Administracion”.

La Facultad se traslada a la casa colonial ubicada en calle de Bolivar numero 51, en
la esquina con republica de Uruguay.

Se renta la casa porfiriana de fachada de piedra en Bucareli nmero 138, por lo que
la Facultad quedo dividida en dos, tomando en cuenta la sede de bolivar numero 57.

Se compré la casa ubicada en la calle de Liverpool 66 la cual fue utilizada en
principio para la biblioteca perteneciente a esta entidad académica hasta 1967, y
actualmente alberga a la Division de Educacion Continua.

La Escuela Nacional de Comercio y Administracion ocupo el Aula de Humanidades,
los estudiantes se negaban al traslado, pues estaba muy lejos.

El H. Consejo Universitario aprueba la creacion de la Licenciatura en Administracion
de Empresas.

Se fundoé la Asociacion de Facultades y Escuelas de Comercio, Contabilidad y de la
Administracién de la Republica Mexicana (ANFECCARM).
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1965, Junio 29 La Escuela Nacional de Comercio y Administracion se convierte en Facultad de
Comercio y Administracién, al autorizarse la creacion de la Divisién de Estudios de
Posgrado.

1967, Agosto El H. Consejo Técnico de la Facultad aprueba los Planes de Estudio de las Maestrias

en Contaduria y Administracion.
1967, Noviembre Al sur de Ciudad Universitaria se coloca la simbélica primera piedra del plantel en el

13 gue actualmente se ubica la FCA. Un nuevo edificio mas amplio y con instalaciones
més adecuadas a las necesidades crecientes.
1968 La Facultad de Contaduria y Administracion se traslada al sur de Ciudad

Universitaria a un nuevo edificio con instalaciones mas adecuadas, mismo en el que
actualmente se encuentran sus instalaciones, fue inaugurado por el C.P. Carlos
Pérez del Toro, el edificio anterior lo ocupa actualmente la Facultad de Economia.

1969 La Division de Estudios de Posgrado ocupd originalmente la casa de la esquina de
avenida de las Aguilas y Calzada de los Leones, la cual fue residencia de José
Vasconcelos.

1972, Abril, 28 Fue aprobada la modalidad de ensefianza del Sistema de Universidad Abierta por el
H. Consejo Técnico de la Facultad de Contaduria y Administracion.

1972, Agosto La ANFECCARM cambio su nombre por el de Asociaciéon Nacional de Facultades y
Escuelas de Contaduria y Administracion (ANFECA).

1973, Marzo Cambia el nombre de Facultad de Comercio y Administracion por el hombre actual
Facultad de Contaduria y Administracion.

1975 La Division de Estudios de Posgrado se instala en Ciudad Universitaria, con edificio

propio ubicado al Oeste de la Facultad, actualmente ocupado por el Sistema de
Universidad Abierta.

1977, Enero Se aprueba el plan de estudios para el Doctorado en Administracion.

1977, Junio Se aprobé el Plan de Estudios para la Maestria en Administracion de la Atencién
Medica y de Hospitales.

1980 Fuera del campus universitario, se inaugura la Division de Educacién Continua de la
Facultad, ubicada en el antiguo predio de Liverpool 66, en la colonia Juarez.

1980 Fue aprobado el Plan de Estudio de la Maestria en Contaduria.

1982 Fueron aprobadas por el H. Consejo Técnico, las especialidades en Fiscal,

Administracién de Personal, y Administracion de Instituciones Educativas de
Ensefianza Media Superior y Superior en México.

1985 Se aprueba la creacién de la Licenciatura en Informatica por el H. Consejo
Universitario.
1986, Mayo Dentro de Ciudad Universitaria se inaugura el primer edificio disefiado para la

Biblioteca, que en ese tiempo es catalogada como la mas grande de América Latina,
su construccion se realizé con esfuerzos de alumnos, profesores y exalumnos;
actualmente lleva el nombre de C.P. Alfredo Adam Adam.
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El H. Consejo Universitario aprueba la propuesta de la FCA, para crear las
especialidades en: Contraloria Publica, Administracion de Empresas Hoteleras y
Gastronémicas, Finanzas, Mercadotecnia, Comercio Exterior, Informatica, Auditoria
Interna, Administracion de la Produccion, Administracion de Riesgos y Mercado de
Valores.

Se inaugura un nuevo edificio para la Divisién de Estudios de Posgrado, casi frente a
las instalaciones de la Facultad, junto a lo que hoy es la Direccibn General de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Se inaugura el edificio de la Divisiébn de Investigacion, ubicado a un costado del
edificio de Posgrado.

Fueron aprobados los planes de estudio de las Maestrias en Finanzas y Auditoria.

Se inaugura la Biblioteca del Posgrado y recibe el nombre de C.P. Wilfrido Castillo
Miranda.

Conforme al Reglamento General de Estudios de Posgrado de 1996, se reestructurd
el Programa de Especializaciones en Ciencias de la Administracion, conformado por
cinco Especializaciones: Alta Direccién, Direccion de Recursos Humanos,
Mercadotecnia, Contraloria Publica y Fiscal.

El Consejo de Acreditacion en la Ensefianza en Contaduria y Administracion
(CACECA), otorga la primera acreditacién de las tres licenciaturas que imparte la
Facultad.

Se logra el refrendo de la acreditacién académica en los planes de estudio.

Se reestructuraron los Planes de Estudios de las Maestrias, el Doctorado en
Ciencias de la Administracion y las especialidades.

El H. Consejo Técnico aprueba la imparticion de Asignaturas Empresariales y
Organizacionales para iniciar en el semestre 2011-1.

Se obtiene una tercera acreditacion para las licenciaturas en Contaduria y
Administracion.

El H. Consejo Técnico de la Facultad aprueba nuevos Planes de Estudio con
modificaciones en la acreditacion de un nivel intermedio del idioma inglés, asi como
la participaciéon de alumnos en Actividades Culturales, Deportivas y de Apoyo
Comunitario como requisitos de titulacién, ademas de la creacidon de una Comisién
Permanente de Revision de los Planes y Programas de esta Facultad.

Es inaugurado el Centro de Desarrollo Docente y el aula ALAFEC (Asociacion
Latinoamericana de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion).

Fue inaugurado el edificio "G”, el cual actualmente alberga al Centro de Idiomas de
esta Facultad.

Se crea el espacio Editorial virtual denominado Publicaciones Empresariales UNAM.
FCA Publishing.

El H. Consejo Universitario aprueba unanimemente los Planes de Estudio de la
Maestria en Alta Direccion y la Maestria en Informatica Administrativa, asi como el
Plan de Estudios de la Especializacion en Administracion Gerontoldgica.
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2015, Enero 28 Son inaugurados los edificios H, | y J en la Facultad, destinados a la imparticion de
las asignaturas empresariales y organizacionales, diplomados y seminarios de
titulacion, clases de idiomas del mismo Centro de Idiomas, el espacio destinado para
el Centro Nacional de Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa (CENAPYME); y a la
imparticion de la Maestria en Alta Direccién, que contiene aulas equipadas y
acondicionadas para la ensefianza del método de caso.

2015, Junio 26 Se realizé la ceremonia de los 50 afios de haber obtenido el rango de Facultad y se
colocé una capsula del tiempo en el Edificio I, que sera abierta en junio del afio 2065.
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Atribuciones

VI.
VII.

VIII.

. Impartir educacion superior a nivel de Licenciatura, Maestria y Doctorado en las diversas

areas de la Contaduria, Administracion e Informatica para formar profesionistas,
investigadores, profesores y técnicos que contribuyan al impulso del desarrollo social del
pais.

. Desarrollar los planes y programas de estudio que especificamente se han determinado e

implantado para obtener los grados de licenciatura en Contaduria, Administracion e
Informatica, y de maestria y doctorado en Administracion.

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

. Preparar conferencias, seminarios, cursos especiales y organizar o colaborar en congresos

cientificos nacionales e internacionales relativos a disciplinas que se imparten en la Facultad.

. Realizar estudios y promover actividades que tiendan a la actualizacion y superacion

académica de los profesores.
Planear, programar y controlar las practicas escolares de materias que lo requieran.
Estructurar, desarrollar y promover programas de educacion continua que permitan a los

profesionistas especialistas en los diversos campos del conocimiento, actualizarse dentro de
las disciplinas, materia de la FCA

Impartir la Licenciatura en Contaduria y la Licenciatura en Administracion a través de la
educacion abierta y a distancia apoyandonos en la tecnologia mediante la utilizacion de
medios y herramientas electrénicas.

. Realizar investigaciones y formar investigadores que contribuyan al avance de las disciplinas

de la Contaduria, la Administracion y la informatica, desde perspectivas que permitan un
cuestionamiento con respecto al conocimiento establecido, para fundamentarlas
cientificamente; asi como investigaciones aplicadas que apoyen en la solucion de la
problematica financiero-administrativa de las organizaciones.

. Realizar los estudios necesarios sobre los planes y programas de estudio de la Facultad v,

en su caso, proponer las modificaciones que los mantengan actualizados.

Universidad Nacional Autonoma de México

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A

12



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

Estructura Orgéanica

01 Direccion
010001 Secretaria Auxiliar
0101 Secretaria General
010101 Division de Contaduria
01010101 Departamento de Contabilidad Basica
01010102 Departamento de Contabilidad Avanzada
010101083 Departamento de Fiscal
01010104 Departamento de Auditoria
01010105 Departamento de Finanzas
01 01 01 06 Departamento de Costos
010102 Division de Administracion
01010201 Departamento de Administracion Béasica
01010202 Departamento de Administracion Avanzada
01010203 Departamento de Humanistica
01010204 Departamento de Economia y Dinamica Social
01010205 Departamento de Mercadotecnia
01010206 Departamento de Produccién y Calidad
010103 Division de Informética
01010301 Coordinacion de Cémputo

0101030101
0101030102
0101030103

Departamento de Aplicaciones Académicas
Departamento de Sistemas Administrativos
Departamento de Proyectos Institucionales

01010302 Departamento de Informética Bésica

01010303 Departamento de Informéatica Avanzada

01010304 Departamento de Matematicas

010104 Division de Universidad Abierta

010105 Secretaria de Personal Docente

01010501 Seccion Académica de Examenes Profesionales y Modalidades de Titulacién
01010502 Departamento de Seleccién de Personal Docente
01010503 Departamento de Planeacion y Control Docente
01010504 Departamento de Nombramientos de Personal Docente
01 01 06 Departamento de Comisiones Dictaminadoras

010107 Departamento de Consejo Técnico

010108 Departamento de Planeacion
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010109 Departamento del Centro de Ensefianza de Idiomas

0102 Division de Estudios de Posgrado

010201 Coordinacion de Difusién y Promocion de Planes y Programas
0102 02 Subdivision de Posgrado

01020201 Departamento de Derecho y Negocios

0102 03 Departamento de Contaduria

01020301 Seccion Académica de Contabilidad y Finanzas
01 02 03 02 Seccion Académica de Fiscal y Derecho
01 02 03 03 Departamento de Métodos Cuantitativos

0102 04 Seccion Académica de Humanistica

01 02 05 Seccion Académica de Administracién

01 02 06 Seccion Académica de Mercadotecnia

0102 07 Seccién Académica de Doctorado

0103 Division de Educaciéon Continua

010301 Departamento de Vinculacién Empresarial

010302 Departamento de Programas Especiales

01 0303 Departamento de Actualizacion Profesional

01 0304 Departamento de Diplomados Abiertos

01 03 05 Delegacién Administrativa de Educacién Continua
0104 Division del Centro de Excelencia Empresarial
010401 Departamento del Centro de Excelencia Empresarial
0104 02 Delegacién Administrativa del Centro de Excelencia Empresarial
01 05 Coordinacion de Investigacion

0106 Unidad Académica de Apoyo y Superacion Académica
0106 01 Departamento de Complementacion Académica
0107 Secretaria de Extension Universitaria

010701 Coordinacion de Biblioteca

01 07 02 Departamento de Servicio Social Estudiantil

01 07 03 Departamento de Difusion y Publicaciones de Fiscal
01 07 04 Departamento de Bolsa de Trabajo

01 07 05 Departamento de Audiovisuales

0108 Secretaria de Intercambio Académico

0108 01 Departamento de Relaciones Internacionales

0109 Secretaria de Planeacion y Proyectos Institucionales
0110 Unidad Juridica

0111 Secretaria Administrativa
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011101 Departamento de Personal

011102 Departamento de Presupuesto

011103 Departamento de Ingresos Extraordinarios
011104 Departamento de Contabilidad

011105 Departamento de Bienes y Suministros
011106 Departamento de Servicios Generales
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Objetivo y Funciones
Direccion

Objetivo

Establecer y dirigir los planes y programas académicos de la Facultad de Contaduria y Administracion
concernientes a las funciones sustantivas de docencia, investigacion y extension académica, conforme a
lo que la Legislacién Universitaria sefiala, asi como planificar y administrar el uso de los bienes y
recursos presupuestales con que se cuenta, en el mejor de los marcos de racionalidad de acuerdo a la
normatividad que al respecto se dicte.

Funciones

e Acordar y asegurar que los cursos de accion para ejecutar los planes y programas establecidos
en el campo de la docencia, se realicen dentro de los tiempos estimados y la aplicacion de
métodos garanticen la calidad de ensefianza en las diferentes carreras que se imparten; asi como
en los diferentes campos de conocimiento de los posgrados que se imparten en la Facultad de
Contaduria y Administracion.

e Acordar y asegurar que los cursos de accién para ejecutar los planes y programas establecidos
en el &mbito de la investigacion se realicen dentro de los tiempos estimados y que la aplicacion de
métodos garantice la calidad de investigacion en los proyectos establecidos.

Acordar y asegurar que los procesos de la extension académica en la Facultad se cumplan
conforme a los planes y programas establecidos y la capacitacién para la superacién académica
garantice un alto nivel de ensefianza al profesorado.

e Establecer las politicas de actuacion para los responsables de las areas segun su campo de
accion, para que los planes y programas cumplan los objetivos establecidos.

o Implementar los mecanismos de evaluacién de los profesores, con el propdsito de detectar las
necesidades de mejoramiento profesional y mantener la calidad de la ensefianza en la Facultad, en
beneficio del alumnado.

o Asegurar que los recursos con que cuenta la Facultad, se utilicen en el mejor de los marcos
administrativos y conforme a la normatividad en vigor, con el proposito de que los planes y
programas académicos operen hasta la consecucion de sus objetivos.
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e Autorizar el anteproyecto del presupuesto de la Facultad, previo analisis de necesidades de
recursos presupuestarios con las areas responsables, conforme a las politicas de elaboracién, asi
como vigilar el adecuado ejercicio y control de los recursos una vez asignados, en estricto apego a
las politicas del ejercicio del gasto que se dicten por las instancias competentes.

Acordar y vigilar la seguridad de la comunidad de la Facultad con las &areas responsables,
conforme a los mecanismos y ordenamientos que en materia de seguridad y proteccién civil se
establezcan, con el prop6sito de mantener una cultura de prevencion de riesgos.

e Crear los espacios y foros para la comunidad universitaria y publico en general para las
manifestaciones plurales, de andlisis critico y de discusion, dentro de los campos de la docencia,
investigacion y extension de la cultura.

e Velar que en todas las actividades académicas y administrativas que se realicen en los recintos
de la Facultad, se cumplan con la Legislaciéon Universitaria, asi como en general con las
disposiciones y acuerdos que normen su funcionamiento, dictando las medidas conducentes.

o Establecer relaciones con organismos externos e internos de la Universidad con la finalidad de
intercambiar y enriquecer el conocimiento y quehacer de la Facultad.

e Representar a la Universidad Nacional Auténoma de México en todos los aspectos y
presentaciones adscritos a la propia Facultad.

e Cuidar que dentro de la Facultad se desarrollen las labores en forma ordenada y eficaz, aplicando
en su caso las medidas procedentes.

o Elaborar los planes y programas de trabajo anuales de las actividades de la Direccion, asi como
los informes de seguimiento y evaluacion respectivos.
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Secretaria Auxiliar

Objetivo

Colaborar con la Direccion en la organizacion, direccion y control de los recursos administrativos de la
Facultad de Contaduria y Administracién, asi como en la aplicacion de operaciones destinadas a
ofrecer, de acuerdo a los procedimientos generales, un eficaz y oportuno desarrollo de las actividades
sustantivas, a efecto de contribuir al logro de los objetivos de la direccidn.

Funciones

e Atender y canalizar oportunamente a las instancias competentes universitarias, los asuntos
académicos y administrativos, confidenciales o personales que indique el titular de la Facultad de
Contaduria y Administracion, asi como darles seguimiento hasta su conclusion.

o Planear y supervisar las acciones derivadas de los planes, programas y politicas llevadas a cabo
por el Director.

e Solicitar permanentemente a las areas académicas y administrativas de la Facultad, el avance de
asuntos en turno entregados por el titular de la Facultad para su atencion, hasta su conclusion.

» Realizar el registro y control de la documentacién concerniente a la gestion interna del Director de
la Facultad e informar sobre las particularidades de los mismos con la finalidad de tomar decisiones
al respecto.

Apoyar de manera activa al Director de la Facultad en las reuniones de trabajo y en aquellos
eventos que éste le indique.

Formular propuestas sobre la aplicacién de actividades y agenda del Director.

Planear y organizar los eventos oficiales y confidenciales requeridos por el Director, en
coordinacion estrecha con las instancias involucradas, para garantizar el control y desarrollo
armonico de los mismos.

Requerir y revisar la oportunidad de los informes periddicos que rinden las areas responsables al
Director.
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e Integrar y asegurar la confidencialidad de la informacion y documentaciéon generada y/o recibida
en la Direccion.

e Proponer las posibles acciones o soluciones a los asuntos oficiales y confidenciales que le fueron
turnados.
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Secretaria General

Objetivo

Colaborar con el titular de la entidad en la organizacion general de las actividades de docencia,
investigacion, extension y vinculacién; asi como dar seguimiento a los planes y programas de trabajo,
disposiciones y acuerdos que normen la estructura de la Facultad y atender los asuntos relacionados
con la operacién del Consejo Técnico.

Funciones

o Coordinar las actividades académico administrativas derivadas de la imparticion de la Licenciatura
en Contaduria, Administracion, Informéatica y de la operacién del Sistema de Universidad Abierta y
del Centro de Idiomas de la Facultad.

o Coparticipar en la definicién y establecimiento de los mecanismos de evaluacion y control que
permitan sostener y maximizar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje.

e Normar y coordinar la planeaciéon académica de las Divisiones en Contaduria, Administracion,
Informéatica, Sistema de Universidad Abierta y Centro de Idiomas.

e Coordinar la prestacién de servicios de apoyo a alumnos y egresados.

o Coordinar las actividades relacionadas con la aplicacién de examenes profesionales, coordinacion
de Comisiones dictaminadoras y nombramientos de carrera.

Instrumentar lineas de accion estratégicas para los planes y programas académicos.

Dar cumplimiento a las directrices de operacién establecidas por la Direccion, para su area de
competencia.

Atender los asuntos que sean presentados por el Consejo Técnico y las Comisiones
Dictaminadoras.

Atender y resolver asuntos administrativos presentados por el personal académico de la Facultad.
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e Supervisar los procesos de concursos de oposicion para el ingreso y promociéon del personal
académico de la Facultad.

e Coordinar la implementacién y aplicacién de los programas de estimulos académicos para
profesores de carrera y de asignatura.

e Coordinar los procesos para la eleccion de los consejeros Universitarios, técnicos y académicos y
demas procesos propios de las areas académicas, departamentos y consejos internos de la
Facultad.

Apoyar las actividades que realiza la Direccion de la Facultad y representar al Director en las
actividades que lo requieran.

Coordinar la interrelacion de érganos académicos de la Facultad.

Revisar e integrar documentos informativos de las resoluciones tomadas por las diversas
comisiones y dar tramite y seguimiento a los dictamenes emitidos.

Vigilar el adecuado cumplimiento de metas y objetivos del plan de desarrollo.

Fiscalizar la adecuada utilizacion de los recursos e insumos que garanticen las condiciones
Optimas para el desarrollo de actividades de las areas a su cargo.

Supervisar, fiscalizar y realizar todas aquellas funciones que, por necesidades del servicio,
confidencialidad, manejo de valores, custodia y administracion de recursos le sean requeridas.

Coordinar las actividades de vinculacion e integraciéon de la docencia y la investigacion con la
extension universitaria.

Coordinar la implementacion de actividades de extension y difusion para la comunidad
universitaria.
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Division de Contaduria

Objetivo

Dirigir las actividades de la Division hacia la adecuada implementacion y operacion de los planes y
programas de estudios de la Licenciatura en Contaduria, supervisando la programaciéon de la planta
académica, la actualizacién permanente de los programas, la participacion colegiada, la evaluacién de
los aprendizajes y el desarrollo y empleo de materiales y estrategias didacticas.

Funciones

o Dirigir y coordinar la imparticién de la Licenciatura en Contaduria, tanto en lo que corresponde a
las asignaturas obligatorias, optativas profesionalizantes o de un campo de conocimiento, optativas
complementarias asi como optativas empresariales y organizacionales.

o Coordinar la revision y actualizacion de los planes y programas de estudio de la licenciatura.

o Dirigir y coordinar la organizacién de eventos académicos que apoyen la formacién de los
estudiantes de la Licenciatura.

e Coordinar eventos de vinculacion de la Facultad de Contaduria y Administracion con otras
instituciones de la Universidad, asi como con instituciones nacionales y extranjeras en el &mbito de
su Licenciatura.

e Instrumentar programas académicos que permitan el incremento de las habilidades académicas
de los coordinadores y de los profesores a su cargo.

o Dirigir y supervisar el desempefio de los coordinadores académicos de su licenciatura.

« Verificar que el perfil y nivel académico de los integrantes de la planta docente, cumpla con los
lineamientos establecidos en el Estatuto del Personal Académico.

e Promover un contacto permanente con la comunidad universitaria en el &mbito de la Licenciatura.

e Coordinar la planificacion de las necesidades académicas de la planta docente para cada
semestre.
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e Mantener una relacién permanente con asociaciones colegiadas de profesionistas.

e Realizar reuniones periddicas con las academias respectivas para promover la comunicacion,
actualizacion y retroalimentaciéon que permita elevar y mantener el nivel académico de la
Licenciatura.

e Participar en cuerpos colegiados, tales como: el Comité de Carrera, Comités Académico y de
Evaluacién Educativa, asi como en las academias adscritas a la Division, a fin de fortalecer el
desarrollo de la licenciatura, proponiendo y apoyando proyectos académicos.

o Colaborar en proyectos académicos institucionales de asesoria a alumnos participantes en
maratones nacionales e internacionales de conocimientos, Semana Académica Multidisciplinaria y
Escuela de Emprendimiento Social.

o Atender y resolver la problematica de profesores y alumnos en el contexto de la ensefianza,
relaciones interpersonales y de gestion institucional.
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Departamento de Contabilidad Béasica

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Contabilidad Basica para la
adecuada operacion de los planes de estudio de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e
Informatica, del sistema escolarizado; de igual forma, organizar y coordinar la atencién de los asuntos de
tipo académico administrativo del propio Departamento para su eficiente desarrollo.

Funciones

o Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de contabilidad.

e Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
Contabilidad, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

o Revisar y aprobar los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales de
profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracion y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Contaduria, en conjunto con la Direccion de Evaluacién
Educativa de la UNAM.

e Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos que se desarrollan durante
la Semana Académica Interdisciplinaria y maratones nacionales e internacionales de
conocimientos.

e Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la Academia de Contabilidad, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan hasta su conclusion.

e Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.
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e Apoyar los proyectos académicos institucionales.

e Reclutar alumnos con el fin de que participen en el maraton de contabilidad (Normas de
Informacién Financiera) organizado por el Colegio de Contadores Publicos de México (CCPM).

e Programar asesorias para los alumnos de contabilidad que participan en los maratones de
conocimientos del Colegio de Contadores Publicos de México (CCPM).

e Participar en la organizacién de la Semana Académica Interdisciplinaria de la FCA-UNAM
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Departamento de Contabilidad Avanzada

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Contabilidad Avanzada para
la adecuada operacion de los planes de estudio de las Licenciaturas en Administracién, Contaduria e
Informatica, del sistema escolarizado; de igual forma, organizar y coordinar la atencién de los asuntos de
tipo académico administrativo del propio Departamento para su eficiente desarrollo.

Funciones
o Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de contabilidad avanzada.

o Elaborar y supervisar la planta de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
contabilidad avanzada, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y aprobar los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales de
profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracién y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Contaduria, en conjunto con la Direccion de Evaluacion
Educativa, de la UNAM.

o Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos que se desarrollan durante
la Semana Académica Interdisciplinaria y maratones nacionales e internacionales de
conocimientos.

e Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la Academia de Contabilidad Avanzada, asi
como dar seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan hasta su conclusion.

e Asesorary atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

e Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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e Programar asesoria para los alumnos de contabilidad que participan en los maratones de
conocimientos.

e Participar en la organizacién de la Semana Académica Interdisciplinaria de la FCA-UNAM
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Departamento de Fiscal

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Fiscal para la adecuada
operacion de los planes de estudio de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica, del
sistema escolarizado; de igual forma, organizar y coordinar la atencién de los asuntos de tipo académico
administrativo del propio Departamento para su eficiente desarrollo.

Funciones

Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de fiscal.

Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de fiscal,
asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

Revisar y aprobar planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales de profesores
adscritos al area.

e Coordinar la elaboracion y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Contaduria, en conjunto con la Direccion de Evaluacién
Educativa, de la UNAM.

e Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos que se desarrollan durante
la Semana Académica Interdisciplinaria y maratones nacionales e internacionales de
conocimientos.

e Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la Academia de Contribuciones, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan hasta su conclusion.

e Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.
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e Apoyar los proyectos académicos institucionales.

« Reclutar alumnos con el fin de que participen en los maratones tanto regionales como nacionales
gue organizan la Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracién
(ANFECA), el Colegio de Contadores Publicos de México (CCPM), el Sistema de Administracion
Tributaria (SAT) y la Asociacién Mexicana de Contadores Publicos (AMCP).

e Programar asesoria para los alumnos de Contaduria que participan en los maratones y concursos
del area fiscal.

» Participar en la organizacién de la Semana Académica Interdisciplinaria de la FCA-UNAM.
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Departamento de Auditoria

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Auditoria para la adecuada
operacion de los planes de estudio de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica, del
sistema escolarizado; de igual forma, organizar y coordinar la atencién de los asuntos de tipo académico
administrativo del propio Departamento para su eficiente desarrollo.

Funciones

o Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de auditoria.

e Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
auditoria, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

» Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracion y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos del area de auditoria para las Licenciaturas en Contaduria y Administracion, en
conjunto con la Direccion de Evaluacion Educativa, de la UNAM.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de Auditoria, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan hasta su conclusion.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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e Participar en el Comité Académico de Carrera que se realiza en conjunto con la FES Cuautitlan.

« Participar en la organizacién de la Semana Académica Interdisciplinaria de la FCA-UNAM.
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Departamento de Finanzas

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Finanzas para la adecuada
operacion de los planes de estudio de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica, del
sistema escolarizado; de igual forma, organizar y coordinar la atencién de los asuntos de tipo académico
administrativo del propio Departamento para su eficiente desarrollo.

Funciones

o Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de finanzas.

e Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los exdmenes extraordinarios del area de finanzas,
asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

» Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracion y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos del &rea de finanzas para las Licenciaturas en Contaduria y Administracién, en
conjunto con la Direccion de Evaluacion Educativa, de la UNAM.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de finanzas, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan hasta su conclusion.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A

33



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

e Reclutar alumnos con el fin de que participen en el maratén regional y nacional en el area de
finanzas organizado por la Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y
Administracion (ANFECA) y en el Colegio de Contadores Publicos de México, A. C. (CCPM)

e Programar asesoria para los alumnos de Finanzas que participan en los maratones de
conocimientos de la ANFECA y CCPM.

e Participar en el Comité Académico de Carrera que se realiza en conjunto con la FES Cuautitlan.
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Departamento de Costos

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Costos y Presupuesto para la
adecuada operacion de los planes de estudio de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e
Informatica, del sistema escolarizado; de igual forma, organizar y coordinar la atencién de los asuntos de
tipo académico administrativo del propio Departamento para su eficiente desarrollo.

Funciones
o Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de Costos y Presupuestos.

e Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los exdmenes extraordinarios del area de Costos y
Presupuestos, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Coordinar la elaboracion y validacién de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Contaduria, en el area de Costos y Presupuestos en
conjunto con la Direccion de Evaluacion Educativa, de la UNAM.

Participar en la organizacion de la Semana Académica Interdisciplinaria de la FCA-UNAM.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de profesores de Costos y
Presupuestos, asi como dar seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Facultad de Contaduria y Administracion

e Realizar dictamenes sobre la equivalencia de asignaturas en apoyo a la Direccién General de
Incorporacién y Revalidacion de Estudios de la UNAM.

e Reclutar alumnos con el fin de que participen en el Maratéon Regional y Nacional de Costos
organizado por la Asociacién Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion
(ANFECA).

e Reclutar alumnos con el fin de que participen en el Maraton de Costos organizado por el Colegio
de Contadores Publicos de México.

e Programar asesoria para los alumnos de Costos que participan en el maratén de conocimientos
de la Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion.

e Programar asesoria para los alumnos de Costos que participan en el maraton de conocimientos
del Colegio de Contadores Publicos de México.

o Participar en el Comité Académico de Carrera que se realiza en conjunto con la FES Cuautitlan.

Universidad Nacional Autonoma de México
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MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

Division de Administracion

Objetivo

Dirigir las actividades de la Division hacia la adecuada implementacion, y operacion de los planes y
programas de estudios de la Licenciatura en Administracion, supervisando la programacion de la planta
académica, la actualizacién permanente de los programas, la participacion colegiada, la evaluacién de
los aprendizajes y el desarrollo y empleo de materiales y estrategias didacticas.

Funciones

Dirigir y coordinar la imparticion de la Licenciatura en Administracién, tanto en lo que corresponde
a las asignaturas obligatorias, optativas profesionalizantes o de un campo de conocimiento,
optativas complementarias, asi como optativas empresariales y organizacionales.

Coordinar la revision y actualizacion de los planes y programas de estudio de la Licenciatura.

Dirigir y coordinar la organizacién de eventos académicos que apoyen la formacion de los
estudiantes de la Licenciatura.

Coordinar eventos de vinculacién de la Facultad de Contaduria y Administraciébn con otras
instituciones de la Universidad, asi como con instituciones nacionales y extranjeras en el &mbito de
su Licenciatura.

e Instrumentar programas académicos que permitan el incremento de las habilidades académicas
de los coordinadores y de los profesores a su cargo.

o Dirigir y supervisar el desempefio de los coordinadores académicos de su licenciatura.

« Verificar que el perfil y nivel académico de los integrantes de la planta docente, cumpla con los
lineamientos establecidos en el Estatuto del Personal Académico.

e Promover un contacto permanente con la comunidad universitaria en el &mbito de la Licenciatura.

e Coordinar la planificacion de las necesidades académicas de la planta docente para cada
semestre.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

e Mantener una relacién permanente con asociaciones colegiadas de profesionistas.

e Realizar reuniones periddicas con las academias respectivas para promover la comunicacion,
actualizacion y retroalimentaciéon que permita elevar y mantener el nivel académico de la
Licenciatura.

o Participar en cuerpos colegiados, tales como: el Comité de Carrera, Comités Académico y de
Evaluacién Educativa, asi como en las academias adscritas a la Divisién, a fin de fortalecer el
desarrollo de la licenciatura, proponiendo y apoyando proyectos académicos.

e Atender y resolver la problemética de profesores y alumnos.

o Colaborar en proyectos académicos institucionales.
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Departamento de Administracion Basica

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Administracién Basica para la
adecuada operacion de los planes de estudio de las licenciaturas en Administracion, Contaduria e
Informatica, del sistema escolarizado.

Funciones
e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de Administracién Bésica

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e« Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area, asi como
aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracién y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Informética, en conjunto con la Direccion de Evaluacion
Educativa, de la UNAM.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de informética, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

e Capacitar y coordinar la asesoria para los alumnos de Administracion que participan en los
maratones de conocimientos nacional y regional de la ANFECA.

e Coordinar la elaboracién de la tabla de especificaciones, reactivos para la evaluacién colegiada de
las asignaturas obligatorias de administracion de primer y segundo semestre de la licenciatura en
administracion
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Departamento de Administracion Avanzada

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Administracion Avanzada
para la adecuada operacion de los planes de estudio de las licenciaturas en Administracién, Contaduria
e Informatica, del sistema escolarizado.

Funciones
e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de Administracion Avanzada.

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
Administracién Avanzada, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracién y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Administracion, en conjunto con la Direccion de Evaluacion
Educativa, de la UNAM.

o Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos que impliquen al area.

o Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de Teorias de la administracion y
la organizacion, asi como dar seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

e Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

e Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Facultad de Contaduria y Administracion

e Participar en el Comité Académico de Carrera que se realiza en conjunto con la FES Cuautitlan.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Humanistica

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al drea de Humanistica (Recursos
Humanos) para la adecuada operacion de los planes de estudio de las licenciaturas en Administracion,
Contaduria e Informatica, del sistema escolarizado.

Funciones
e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de Humanistica.

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
Humanistica, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracién y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Administracion, en conjunto con la Direccion de Evaluacion
Educativa, de la UNAM.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la Academia, asi como dar seguimiento a los
acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Departamento de Economiay Dinamica Social

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Economia y Dinamica Social
para la adecuada operacion de los planes de estudio de las licenciaturas en Administracién, Contaduria
e Informética, del sistema escolarizado.

Funciones
e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de
las asignaturas del area de economia.

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
economia, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de economia, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Mercadotecnia

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Mercadotecnia para la
adecuada operacion de los planes de estudio de las licenciaturas en Administracion, Contaduria e
Informatica, del sistema escolarizado.

Funciones
e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de mercadotecnia.

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
mercadotecnia, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de mercadotecnia, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Produccion y Calidad

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area para la adecuada operacion de
los planes de estudio de las licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica, del sistema
escolarizado.

Funciones
e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area.

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
economia, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de operaciones, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Division de Informatica

Objetivo

Dirigir las actividades de la Divisién de hacia la adecuada implementacion y operacion de los planes y
programas de estudios de la Licenciatura en Informaética, supervisando la programaciéon de la planta
académica, la actualizacién permanente de los programas, la participacion colegiada, la evaluacién de
los aprendizajes y el desarrollo y empleo de materiales y estrategias didacticas.

Funciones

Dirigir y coordinar la imparticion de la Licenciatura en Administracién, tanto en lo que corresponde
a las asignaturas obligatorias, optativas profesionalizantes o de un campo de conocimiento,
optativas complementarias, asi como optativas empresariales y organizacionales.

Coordinar la revision y actualizacion de los planes y programas de estudio de la licenciatura.

Dirigir y coordinar la organizacién de eventos académicos que apoyen la formacion de los
estudiantes de la Licenciatura.

Coordinar eventos de vinculacién de la Facultad de Contaduria y Administraciébn con otras
instituciones de la Universidad, asi como con instituciones nacionales y extranjeras en el &mbito de
su Licenciatura.

e Instrumentar programas académicos que permitan el incremento de las habilidades académicas
de los coordinadores y de los profesores a su cargo.

o Dirigir y supervisar el desempefio de los coordinadores académicos de su licenciatura.

« Verificar que el perfil y nivel académico de los integrantes de la planta docente, cumpla con los
lineamientos establecidos en el Estatuto del Personal Académico.

e Promover un contacto permanente con la comunidad universitaria en el &mbito de la Licenciatura.

e Coordinar la planificacion de las necesidades académicas de la planta docente para cada
semestre.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

e Mantener una relacién permanente con asociaciones colegiadas de profesionistas.

e Realizar reuniones periddicas con las academias respectivas para promover la comunicacion,
actualizacion y retroalimentaciéon que permita elevar y mantener el nivel académico de la
Licenciatura.

o Participar en cuerpos colegiados, tales como: el Comité de Carrera, Comités Académico y de
Evaluacién Educativa, asi como en las academias adscritas a la Divisién, a fin de fortalecer el
desarrollo de la licenciatura, proponiendo y apoyando proyectos académicos.

o Colaborar en proyectos académicos institucionales.

e Atender y resolver la problemética de profesores y alumnos.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Coordinacion de Computo

Objetivo
Coordinar y administrar los recursos de infraestructura y servicios de Tecnologias de Informacion y

Comunicaciones que requiere la Facultad para su buen funcionamiento en el desarrollo de las
actividades académico-administrativas de la misma.

Funciones

o Dirigir la infraestructura de computo y telecomunicaciones de la Facultad.

e Coordinar y controlar la operacién de los servidores de informacién académica y administrativa de
la Facultad de Contaduria y Administracion (FCA).

o Dirigir y controlar la informacién de sistemas desarrollados por el Centro para la FCA, dentro de
los que se encuentran el Sistema de Informacién de Asignacion de Profesores (SIAP), el Sistema
de Informacién para el Proyecto de Actividades Académicas (SIPIAA), el Sistema de Control de
Asistencia Integral Huella Digital (SCAIHD), el Sistema de Informacién para el Congreso de
Investigacion (SICI) y el Sistema de Evaluacion Docente (SED).

e Coordinar las actividades técnicas como corresponsable editorial de 26 sitios web de la FCA, que
comprende desarrollo, operacion y actualizaciones diarias.

o Dirigir y controlar las plataformas de correo electrénico para profesores, alumnos y personal de
tiempo completo de la FCA.

e Coordinar las actividades de los ocho laboratorios del Centro de COmputo para clases de
tecnologias de informacién y comunicacién para alumnos de las tres carreras.

e Supervisar la aplicacién de exdmenes en linea para alumnos, como examenes extraordinarios,
evaluacioén colegiada, etcétera.

o Coordinar las actividades necesarias para el buen funcionamiento de las plataformas educativas
del SUAYED.
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Facultad de Contaduria y Administracion

e Coordinar las actividades de los Programas de Cursos de Computo que ofrece la Facultad a su
comunidad y publico en general.

e Coordinar las actividades del Programa de Responsabilidad Social “Herramientas de Cémputo
para el Trabajo”.

e Coordinar las actividades del Programa de Formacion en TIC para profesores.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Aplicaciones Académicas

Objetivo
Coordinar la seguridad logica de los servidores de informacion y aplicaciones para contencion de
ataques informéticos, intentos de hackeo y otros tipos de interrupcion de los servicios.

Funciones

e Coordinar la instalacion, configuracién y mantenimiento de hardware y software de los servidores
de sistemas de informacion, sitios web, tiendas virtuales, repositorios de archivos y webservices de
la Facultad, entre los que se encuentran la pagina web principal de la Facultad, las paginas de las
distintas areas de la misma, FCA Publishing y la Videoteca Virtual.

e Coordinar la instalacién, configuracion, administraciéon y mantenimiento de hardware y software,
asi como administracion de los servicios de internet para las plataformas educativas a distancia de
licenciaturas, diplomados y campus virtuales pertenecientes al Sistema de Universidad Abierta y
Educacion a Distancia, asi como para profesores del sistema escolarizado.

e Administrar la creacién de las cuentas de correo para el personal y profesores de la Facultad y
soporte a usuarios en servicios del area de administracion de servidores, con diferentes
aplicaciones de servicios de internet como: bases de datos, servidores web, correo electrénico,
etcétera.

e Coordinar la programaciéon y generacion de resultados y soporte técnico de examenes de
certificacion para la Division de Educacién Continua.

e Coordinar la instalacion, configuracion y pruebas de nuevos servidores.

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A

51



Universidad Nacional Autonoma de México
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Sistemas Administrativos

Objetivo
Coordinar y supervisar el eficiente funcionamiento de los sistemas, asi como el desarrollo de nuevos
sistemas que hagan mas eficientes las actividades de los diferentes departamentos de la Facultad.

Funciones

Coordinar el analisis de requerimientos de los usuarios y disefio de propuestas de nuevos
sistemas.

Desarrollar, implementar y crear componentes de los sistemas administrativos.

Disefiar y crear la estructura de la base de datos para los sistemas actuales y nuevos sistemas de
la Facultad.

e Administrar los proyectos de los sistemas informaticos.
o Coordinar y revisar los avances del &rea de sistemas de las aplicaciones.

Coordinar la administracién y actualizacién de los siguientes sistemas: ¢ Sl de Asignacién de
Profesores * Sl del Congreso Investigacion ¢ Sl de Bolsa Trabajo ¢ S| de proyecto e informe de
actividades docentes « S| administrativa « S| de auditorios y servicios * Sl del Directorio Electronico
* Sl de Admisién al Posgrado ¢ SI de Exdmenes Profesionales ¢ Sl del Expediente Electronico

(Archivo Muerto) « Sl de Movilidad Estudiantil

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A

52



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Proyectos Institucionales

Objetivo

Disefiar, implementar y administrar la infraestructura en materia de proyectos de telecomunicaciones,
para proporcionar oportunamente los servicios de voz, video y datos con la tecnologia adecuada a los
diversos usuarios de la FCA.

Funciones

e Supervisar la operacién, mantenimiento y monitoreo de la red de datos.

Administrar los segmentos légicos de direcciones IP de todas las &reas de la Facultad.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del cableado estructurado de la FCA.

Dirigir el mantenimiento preventivo y correctivo de los diversos equipos activos para la
comunicacion alambrica e inalambrica de la Facultad.

Coordinar la implementacién de herramientas de seguridad para la red de datos de todas las
areas de la Facultad.

Dirigir el soporte técnico a servicios especiales (videoconferencias, ferias, red inalambrica, etc.)

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de telecomunicaciones.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Informéatica Basica

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Informatica para la adecuada
operacion de los planes de estudio de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica, del
sistema escolarizado; de igual forma, organizar y coordinar la atencién de los asuntos de tipo académico
administrativo del propio Departamento para su eficiente desarrollo.

Funciones

o Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de informatica.

e Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
informatica, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

» Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area

e Coordinar la elaboracion y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Informatica, en conjunto con la Direccion de Evaluacién
Educativa, de la UNAM.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de informatica, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Facultad de Contaduria y Administracion

o Realizar el proceso de seleccion de los alumnos de nuevo ingreso a la licenciatura de Informatica.

e Reclutar alumnos con el fin de que participen en el maraton regional y nacional de Informética
Administrativa organizado por la Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y
Administracion (ANFECA).

o Programar asesoria para los alumnos de Informatica Basica que participan en los maratones de
conocimientos de la Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracién
(ANFECA.)

o Participar en el Comité Académico de Carrera que se realiza en conjunto con la FES Cuautitlan.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Informéatica Avanzada

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Informatica para la adecuada
operacion de los planes de estudio de las licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica, del
sistema escolarizado.

Funciones

e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de informatica.

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios e intersemestrales del
area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
informatica, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

e Coordinar la elaboracién y validacion de los reactivos que conforman el Examen General de
Conocimientos para la Licenciatura en Informética, en conjunto con la Direccion de Evaluacion
Educativa, de la UNAM.

o Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

e Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de informética, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanan.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académico — administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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o Realizar el proceso de seleccion de los alumnos de nuevo ingreso a la licenciatura de Informatica.

e Reclutar alumnos con el fin de que participen en el maraton regional y nacional de Informética
Administrativa organizado por la Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y
Administracion (ANFECA).

o Participar en el Comité Académico de Carrera que se realiza en conjunto con la FES Cuautitlan.
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Departamento de Matematicas

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Matematicas para la
adecuada operacion de los planes de estudio de las licenciaturas en Administracion, Contaduria e
Informatica, del sistema escolarizado.

Funciones
e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanentemente de los programas
académicos de las asignaturas del area de matematicas.

o Elaborar y supervisar la plantilla de profesores de los cursos ordinarios, intersemestrales y talleres
del area.

e Mantener actualizado el banco de reactivos de los examenes extraordinarios del area de
matematicas, asi como aplicar, calificar y registrar los resultados de los mismos.

e Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales e intersemestrales
de profesores adscritos al area.

Coordinar la elaboracion y validacién de los reactivos que conforman el examen general de
conocimientos para la Licenciatura en Informética, en conjunto con la Direccion de Evaluacién
Educativa de la UNAM.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Convocar, coordinar y documentar las reuniones de la academia de mateméticas, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ésta emanen.

Asesorar y atender a profesores y alumnos sobre temas académicos-administrativos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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e Participar en el Seminario Universitario para la Mejora de la Educacién Matematica en la UNAM
(SUMEM).
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Division de Universidad Abierta

Objetivo

Dirigir las actividades de la Division hacia la adecuada implementacion y operacion de los planes y
programas de estudios de las Licenciaturas en Contaduria, Administracién e Informatica en sus
modalidades Abierta y a Distancia a través de métodos didactico pedagégicos a distancia, basado en el
aprendizaje independiente asistido con asesores y métodos tedrico- practicos de adquisicion y evoluciéon
del conocimiento. Asimismo, supervisar la programacion de la planta académica, la actualizacidon
permanente de los programas, la participacion colegiada, la evaluacion de los aprendizajes y el
desarrollo y empleo de materiales y estrategias didacticas.

Funciones
e Coordinar la revision y actualizacion de los planes y programas de estudio de las Licenciaturas en
Contaduria, Administracion e Informatica.

e Acordar con el Director de la Facultad los avances del area en materia académica.

e Operar los programas de estudio de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e
Informatica, a través de las modalidades Abierta y a Distancia.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de materiales didacticos acordes a las caracteristicas del
Sistema de Universidad Abierta y a Distancia.

e Instrumentar programas académicos sobre sistemas tutoriales insertos en TIC, de didactica y
pedagogia.

e Promover la formacién de personal docente capacitado especificamente para el modelo educativo
de la Division.

o Coordinar los sistemas dindmicos de evaluacion académica como estrategia de mejora para
ajustar los objetivos del proceso educativo de cara a conseguir las metas u objetivos previstos.

o Dirigir y coordinar la organizacion de eventos académicos que apoyen la formacién de los
estudiantes de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informética de las modalidades
abierta y a distancia.
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e Promover un contacto permanente con la comunidad universitaria en el ambito de las
Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica de las modalidades abierta y a distancia.

e Participar en cuerpos colegiados, tales como: el Comité de Carrera, Comités Académico y de
Evaluacion Educativa, asi como en las academias adscritas a la Division, a fin de fortalecer el
desarrollo de la licenciatura, proponiendo y apoyando proyectos académicos.

e Colaborar en proyectos académicos institucionales.

o Promover nuevos programas para ampliar la oferta educativa con base en las necesidades
detectadas en el ambito de las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica.
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Secretaria de Personal Docente

Objetivo

Dirigir y coordinar el reclutamiento y seleccién de la planta docente de la Facultad, a través de la
operacion de los procesos de seleccién, evaluacion y desarrollo, disefiando los métodos adecuados de
evaluacion y su desempefio.

Funciones
e Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién que integra la plantilla de profesores
de asignatura.

e Analizar y someter a autorizacion de la Direccién, a través de la Secretaria General los
nombramientos académicos.

e Coordinar la actualizacién de la planta docente semestral, de conformidad con las asignaturas de
los Planes de Estudios de las Licenciaturas en Contaduria, Administracion e Informatica.

o Coordinar la distribucion de salones, horarios y control de asistencia docente.

e Participar en la definicién y establecimiento de mecanismos tendientes a optimizar el nivel del
personal docente.

e Coordinar el proceso de desarrollo de los métodos de evaluacién del desempefio del personal
docente.

e Coordinar la actualizacién de expedientes y archivo del personal docente.

e Aplicar y hacer cumplir la Legislacién Universitaria, el Contrato Colectivo de Trabajo del Personal
Académico y demas disposiciones aplicables.

o Planear, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar funciones y actividades inherentes a la
Secretaria.
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Atender los requerimientos de personal académico, de las distintas coordinaciones académicas.

Supervisar las funciones de reclutamiento y seleccion de profesores de nuevo ingreso.

Supervisar el control de asistencias del personal docente.

Supervisar la elaboracion de nombramientos del personal académico, en todas sus modalidades.

e Supervisar las actividades de examenes profesionales y opciones de titulacion que se ofrecen
para egresados de la Facultad de Contaduria y Administraciéon e instituciones incorporadas a la
UNAM.
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Secciéon Académica de Examenes Profesionales y Modalidades de Titulacion

Objetivo

Ofrecer opciones de titulacién, para estudiantes egresados de la Facultad de Contaduria y
Administracion y de instituciones incorporadas a la UNAM, que deseen obtener el titulo correspondiente
a las licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informética, con un sentido de seriedad,
responsabilidad, profesionalismo y respeto.

Funciones
e Supervisar la aplicacion del Reglamento de Examenes Profesionales al alumno que concluye su
preparacion académica y cursara alguna opcion de titulacion.

e Promover entre la comunidad estudiantil de la Facultad las diferentes opciones de titulacion, para
gue elija la que se adapte a sus necesidades.

e Promover la actualizacion de los contenidos tematicos de las diferentes opciones de titulacion.
e Coordinar la asignacion de jurados de los exdmenes profesionales orales.

e Supervisar la logistica en la aplicacion de los examenes profesionales.

o Coordinar la realizacion de la Ceremonia solemne de Toma de Protesta.

Supervisar la correcta elaboracién de los registros contables por concepto del pago a la
inscripcion de las opciones de titulacion que asi lo ameritan.

Proporcionar orientacion y atencion a los egresados de la facultad y de las dependencias de la
UNAM e incorporados que asi lo solicitan, sobre las opciones de titulaciéon ofertadas y puedan
realizar una eleccion certera.

e Supervisar la elaboracién, publicacion y actualizacion de las convocatorias de opciones de
titulacion a través de la pagina WEB de la Facultad y medios impresos.
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e Presentar ante el H. Consejo Técnico de la Facultad para su autorizacién, las actualizaciones y
propuestas de nuevos programas académicos de las opciones de titulacion de diplomado
presencial, en linea y seminarios en un &area de conocimiento, asi como del Reglamento de
Examenes Profesionales.
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Departamento de Seleccion de Personal Docente

Objetivo
Coodinar los procesos de reclutamiento y seleccion para elegir a los candidatos adeacuados a
incorporarse como personal docente en la Facultad de Contaduria y Administracion.

Funciones

» Recibir solicitudes de posibles candidatos y realizar un resumen con la informacion para el banco
de candidatos.

Definir el perfil del docente considerando preparacion profesional, caracteristicas personales y
experiencia.

Programar las entrevistas de reclutamiento y seleccién de profesores.

Elaborar pruebas psicométricas para la seleccién de profesores.

Controlar y resguardar la informacion de los examenes psicométricos y de conocimientos de
candidatos.

Disefiar los instrumentos para realizar el proceso de seleccion de personal docente.

Evaluar habilidades de los candidatos a incorporarse como personal docente en la Facultad.

o Integrar el informe general de evaluacion de candidatos a incorporarse como personal docente en
la Facultad.
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Departamento de Planeacion y Control Docente

Objetivo

Programar, coordinar y supervisar la distribucion fisica de los grupos que se imparten en la Facultad de
Contaduria y Administracion, de acuerdo a la demanda potencial de alumnos; asi como concretar las
actividades involucradas en el proceso de elaboracién de horarios y asignacion de espacios fisicos para
las actividades programadas a fin de garantizar el buen desarrollo del proceso de ensefanza
aprendizaje de los alumnos.

Funciones

Dirigir el Programa de Asistencia del Personal Docente y de Carrera de las Divisiones de:
Estudios Profesionales, de Posgrado y del Sistema de Universidad Abierta y a Distancia (SUAYED).

Dirigir el proceso de redistribucion fisica de salones, asi como la asignacion de salones para
efectos de préstamos y reposicion de clases de la planta académica, durante el semestre vigente.

Dirigir y controlar el proceso de acceso al estacionamiento de la Division de Estudios
Profesionales de la FCA.

Dirigir y contrlar las actividades de los programas de estimulos al personal docente de la Facultad.

Dirigir la elaboracion e integracion de estadisticas e informes de la planta académica.

Capacitar al personal y servicio social del Departamento de Control Docente y Programas
Institucionales.

e Participar en la reunién de induccién a profesores de nuevo ingreso a la Facultad, para informar
de los procesos relacionados con atencion al personal docente.

« Participar en cursos y/o reuniones de trabajo para la implementacién y mejoramiento de sistemas
para el desempefio de las actividades del Departamento.

e Coordinacidn del personal académico y administrativo del departamento.
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o Dirigir los procesos de control de servicios y atencion de profesores de la Facultad de Contaduria
y Administracion.

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A

68



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Nombramientos de Personal Docente

Objetivo

Fortalecer la gestidon de los procesos relativos a la contratacion por ndmina y honorarios de los
profesores, capacitadores y conferencistas de la Facultad de Contaduria y Administracion, asi como
concretar las actividades involucradas en el proceso de planeacion del banco de horas y garantizar la
adecuada cobertura de las necesidades de la planta docente.

Funciones

e Coordinar la atencion a profesores con relacion a tramites, prestaciones y servicios que se
ofrecen en la UNAM.

o Elaborar la distribucion fisica de salones para conformar los grupos y posterior asignacién de
profesores.

o Elaborar, controlar y actualizar la base de datos de la planta docente que imparte clase en la
Division de Estudios Profesionales, la Division del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a
Distancia y la Division de Estudios de Posgrado.

e Coordinar y supervisar el registro asi como el seguimiento de movimientos del personal
académico de asignatura con cargo a banco de horas (altas, bajas, licencias, reanudaciones,
reclasificaciones y promociones) que se tramitan ante la Direccion General de Personal (DGP) y la
Direccién General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA).

e Asesorar a profesores de asignatura respecto a los tramites que deben realizar para disfrutar de
una pensioén en los términos de la Ley del ISSSTE.

e Supervisar la gestion de solicitudes de Certificacion para Jubilacion / Pension ante la Direccion
General de Personal (DGP).

e Coordinar y verificar la gestion y registro de contratos de honorarios (asimilados a sueldo y recibo)
con cargo al Presupuesto e Ingresos Extraordinarios que son tramitados ante la Direccion General
de Personal (DGP) y la Direccion General de Finanzas.
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e Actualizar el Catalogo de Asignaturas (altas, bajas y/o modificaciones) de los diversos planes y
programas vigentes de la Facultad de Contaduria y Administracion y solicitar la actualizacion del
mismo en el Sistema Integral de Personal (SIP) a través de la Direccion General de Asuntos del
Personal Académico (DGAPA) y en el Sistema Integral de Asignacion de Profesores (SIAP) a
través del Centro de Informatica de la FCA.

e Supervisar la elaboracion de reportes de la planta docente para la validacion del tramite que
realiza el personal académico al Programa de Estimulos a la Productividad y al Rendimiento del
Personal Académico de Asignatura (PEPASIG).

o Capacitar al personal de tiempo completo y servicio social.
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Departamento de Comisiones Dictaminadoras

Objetivo

Coordinar el trabajo de las 14 comisiones dictaminadoras para calificacion de los concursos de
oposiciéon de la Facultad de Contaduria y Administracién, asi como establecer el vinculo entre el area
académica, juridica y administrativa, a fin de proporcionar instrumentos de evaluacion del personal
académico.

Funciones
e Supervisar la organizacion y ejecucion adecuada de los concursos de oposicion celebrados por
las Comisiones Dictaminadoras de la Facultad.

Analizar las solicitudes para concurso de oposicién abierto y cerrado del personal académico de la
FCA, para ser turnadas a la comision correspondiente.

Supervisar la gestidn de la publicacién de convocatorias para concurso de oposicion abiertos que
autorice el Consejo Técnico.

Atender a los aspirantes a ingresar a concursos abiertos, en cuanto a el proceso del concurso de
oposicion.

Administrar y dar seguimiento del proceso establecido en el Estatuto del Personal Académico de
cada uno de los concursos de oposicion.

Apoyar la integracion de las comisiones dictaminadoras.

e Vigilar el cumplimiento del proceso de los concursos de oposicion, desde el punto de vista juridico
y administrativo, que atienden las Comisiones Dictaminadoras de la Facultad.

e Vigilar el cumplimiento del Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal
Académico, en cuanto a organizacion y funcionamiento.
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Departamento de Consejo Técnico

Objetivo

Apoyar a la Secretaria General en la organizacion y supervision de las actividades del Consejo Técnico
que permitan estudiar, aprobar y dictaminar acuerdos, revisiones y resoluciones encaminadas al
mejoramiento de los programas académicos de la Facultad, asi como los procedimientos de seleccion,
modificacién, rectificacion y funcionamiento de las Comisiones estructuradas de la misma, segun lo
establece la Ley Organica y el Estatuto del Personal Académico.

Funciones

e Apoyar en la elaboracion de la documentaciébn necesaria para la revisibn de normas y
disposiciones generales encaminadas a mejorar en funcionamiento académico de la Facultad.

e Apoyar en la elaboracién de la documentacion necesaria para el estudio y revision de los
proyectos o iniciativas, que de acuerdo con la Legislacion Universitaria y las Normas y
Disposiciones Generales, deban ser sometidos al pleno del Consejo Técnico.

e Apoyar en la elaboracién de la documentacion necesaria para el estudio y aprobacion de planes y
programas de estudio, resoluciones de caracter, técnico o legislativo.

e Apoyar en la elaboracion de la documentacion necesaria para la resolucion de dictamenes.

e Supervisar el cumplimiento de los requisitos estatutarios para la designacion de miembros de las
Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.

o Organizar, integrar y resguardar la documentacion e informacién de las reuniones de los cuerpos
colegiados de la Facultad.

e Apoyar a la Secretaria General de la Facultad, en la retroalimentacién de informacion al personal
académico, sobre las elecciones de miembros de comisiones, conformacion y seguimiento al
proceso de ratificacion de las mismas por el Consejo Universitario.

e Fungir como enlace de las Comisiones Dictaminadoras y las demas comisiones de la Facultad,
ante las areas administrativas de la Dependencia, para la gestién y consecucién de recursos
necesarios para el desarrollo de sus reuniones de trabajo y eventos académico administrativos.
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e Presentar a la Secretaria periddicamente el informe de actividades generales.
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Departamento de Planeacion

Objetivo

Supervisar los procesos institucionales en materia de planeacion y construir los fundamentos de
planeacion para el desarrollo y mejora continua de los procesos del personal de carrera en lo referente a
prestaciones y estimulos.

Funciones

e Planear y coordinar la gestion de nombramientos para el personal académico de tiempo completo:
Profesores de Carrera y Técnicos Académicos, plazas Académico-Administrativas, Confianza,
Personal contratado como Ayudante de Profesor, Honorarios de Profesores Jubilados, Honorarios
de clases de talleres socio culturales, actividades deportivas, Honorarios para pago de reactivos en
Examenes Profesionales y otras areas de la Facultad.

e Coordinar la elaboracion de programas, proyectos, informes, presupuesto, estadisticas,
indicadores, reportes y bancos de datos del departamento para su soporte ante diversas instancias
de la Facultad, asi como de la UNAM: Direccidon General de Personal, Presupuesto Universitario,
Estudios Administrativos, Direccion General de Asuntos del Personal Académico, Auditoria Interna
de la UNAM, Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y Administracién
(CACECA), Direccion General de Planeacion, Direccion General de Evaluacion Institucional.

e Atender y brindar asesoria al personal académico que lo solicite, respecto a su situacion laboral y
contratacion.

o Elaborar el anteproyecto presupuestal para las partidas de honorarios y apoyar en la elaboracion
del anteproyecto en lo referente a personal académico.

e Actualizar la plantila de la dependencia para el Sistema Integral de Personal (SIP), tanto
académico como de honorarios.

e Coordinar la prestacion y mejoramiento de los servicios para el desarrollo académico y
administrativo de la Facultad.

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento del Centro de Ensefianza de Idiomas

Objetivo

Desarrollar proyectos para impulso a la ensefianza- aprendizaje de los alumnos a través de cursos de
idiomas, implementando nuevas metodologias y materiales didacticos actualizados, que permitan el
desarrollo de sus habilidades y competencias.

Funciones

e Promover proyectos de investigacion para la resolucion de problematicas de administracion en los
centros de idiomas.

» Elaborar proyectos de desarrollo permanente de cursos de inglés extracurriculares, por niveles, a
fin de que los alumnos puedan cursarlos y alcanzar un dominio intermedio de este idioma en sus
cuatro habilidades: hablar, escribir, escuchar y leer.

» Disefiar, coordinar e instrumentar la actualizacion de los programas de estudio basados en las
cuatro habilidades, lectura, escritura, expresién oral y comprension auditiva.

e Coordinar la planeacién y organizacion de cursos y examenes de comprension de lectura de
textos en inglés a los alumnos de licenciatura y alumnos de ingreso al posgrado.

e Elaborar y coordinar el banco de datos para la elaboracién de examenes, material didactico y
programas de cursos

e Coordinar el proceso de analisis y evaluacion a profesores que participan en la imparticion de
Cursos.

o Elaborar material didactico, acorde a los planes y programas para la ensefianza de idiomas, que
promuevan la aplicacién de estrategias para la comprension de textos escritos en inglés.

e Coordinar la aplicacion periodica del examen de acreditacién de idioma a los alumnos que
requieran cubrir este requisito para su titulacion o inscripcién a algin programa de Posgrado de la
Facultad.
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e Proponer las medidas correctivas que permitan optimizar y mejorar los cursos y servicios
educativos.

e Operar anualmente un plan de actividades o eventos extracurriculares que favorezcan el
aprendizaje de idiomas.
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Division de Estudios de Posgrado

Objetivo
Planear, dirigir y supervisar las actividades académicas y administrativas de los programas de posgrado

existentes en la Division de acuerdo con los lineamientos establecidos en los Planes y Programas de
Estudios.

Funciones
e Representar al Director de la Facultad en el Comité Académico del Programa, asi como participar

en los subcomités que emanen del mismo para el funcionamiento de las distintas actividades
académicas de las maestrias y el doctorado, tal como los subcomités de admision y de becas.

Apoyar al Coordinador del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion en la
integracidn de la informacién necesaria para la evaluacién de los programas ya incorporados y por
incorporar ante el Conacyt; asignacion de los jurados para examenes de grado de maestria y
doctorado; actas de examen de grado de maestrias y doctorado, asi como la preparacion de
documentos que requieren de su autorizacién en cuanto a la permanencia de los alumnos en los
programas de maestria y doctorado (prérrogas, bajas, entre otros), conforme lo establecido en el
Reglamento General de Estudios de Posgrado.

e Coadyuvar con el Coordinador del Programa, asi como con las Secretarias que asi designe el
Director de la Facultad, en la actualizacion y/o modificaciones de los planes de estudio del
doctorado y de las maestrias que se ofrecen en la Divisién; incorporacion de nuevos campos de
conocimiento de las maestrias, asi como la actualizacién de normas operativas del programa de
maestrias y doctorado.

e Coordinar las funciones académicas y administrativas del Programa de Especializaciones de la
Division (PECA Y PUECA), cumpliendo las normas operativas establecidas para la conduccién de
las mismas; asi como la puesta en marcha, control y difusion de todas aquellas que se vayan
incorporando a este programa.

« Dirigir y supervisar las actividades académicas-administrativas de las distintas coordinaciones de
la Divisidn: subjefatura, admision, coordinaciones de doctorado, maestrias y especializaciones,
programas externos, becas, administracion escolar y grados académicos.

e Cumplir con todas las actividades necesarias para dar cumplimiento a los objetivos y lineas de
accion sefialadas para el posgrado en el Plan de Desarrollo de la Facultad.

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A

77



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

e Organizar los cursos que se imparten en el posgrado, proponiendo semestralmente con el apoyo
de los coordinadores de la Division, a las autoridades de la Facultad que asi corresponda, la
plantilla semestral de profesores del posgrado.

e Dirigir la asignacion de los tutores del sistema de tutoria generacional para las maestrias del
posgrado.

e Coordinar los convenios de colaboracion académica celebrados con otras instituciones tanto
internas como externas.
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Coordinacion de Difusion y Promocién de Planes y Programas

Objetivo

Coordinar las actividades relacionadas de manera directa o indirecta con la elaboraciéon, adecuacion,
moadificacién y/o actualizacion de proyectos, planes y programas académicos y administrativos a fin que
la Divisiobn cumpla con sus objetivos de formacién amplia y sélida en el campo de conocimiento de las
Ciencias de la Administracion.

Funciones
e Vigilar el desarrollo y cumplimiento de proyectos, planes y programas académicos y
administrativos que se lleven a cabo en el &rea o le sean encomendados por el jefe inmediato.

e Coordinar la logistica de la difusién y promocién de programas y planes de estudios de posgrado.

e Coordinar la revision de instrumentos de difusién y promocién para las sedes en donde se
imparten las Maestrias Externas.

e Coordinar el disefio y actualizacién de indicadores generados sobre Maestrias Externas y de los
programas de difusiéon y promocion.

o Coordinar las actividades de asesoria a las sedes en donde se imparten Maestrias Externas.

e Coordinar el disefio y actualizacién de mapas curriculares de las Maestrias para las sedes
externas

o Disefar actividades de difusion en los coloquios del Posgrado que se realizan semestralmente a
fin de que se brinde a la comunidad del posgrado una oportunidad ideal para dar a conocer sus
avances de investigacion, asi como para recibir retroalimentacion.

o Disefar e implementar acciones de difusion y cooperacion académica para la comunidad de los
Programas de Posgrado de la FCA.
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Subdivisién de Posgrado

Objetivo

Coordinar todas las actividades académicas y administrativas para el funcionamiento de la Subdivision a
fin de que se realicen de forma éptima las acciones que contribuyan al cumplimiento de la formacién de
los alumnos de Posgrado.

Funciones

e Coadyuvar en todas las actividades académico administrativas de las diferentes coordinaciones
de la Divisibn de Estudios de Posgrado y que involucran al Doctorado, Maestrias y
Especializaciones.

e Coordinar la actualizacion de indicadores: estadisticos, informes y resultados trimestrales de la
Division de Estudios de Posgrado.

o Dirigir las actividades de Coordinacién Administrativa de la Division de Estudios de Posgrado.

e Supervisar todas las actividades administrativas que involucran: estacionamiento de profesores y
estacionamiento de alumnos, asignacién de salones, distribucién y entrega mensual de articulos de
papeleria a las diversas coordinaciones académicas.

e Supervisar y atender los diversos eventos de actividades culturales y académicas que se realizan
en la Division de Estudios de Posgrado.

o Coadyuvar en la supervision de personal de base y de confianza adscrito al Posgrado.

e Participar en el Comité Académico de la Facultad de Contaduria y Administracion.
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Departamento de Derecho y Negocios

Objetivo

Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Derecho y Negocios
Internacionales para la adecuada operacion de los planes de estudio de la Division de Estudios de
Posgrado.

Funciones

e Coordinar los trabajos correspondientes para la actualizacion permanente de los programas de las
asignaturas del area de Derecho y Negocios Internacionales.

Participar en el proceso de admisibn a la maestria, mismo que involucra actividades
correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.

Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de la maestria.

Planear y asignar semestralmente la plantilla de profesores correspondiente a la maestria.

Asignar tutores a los alumnos de primer ingreso de la maestria.

Dar seguimiento en general a las actividades de profesores y alumnos del programa.

Revisar y dar visto bueno a los planes e informes de actividades semestrales de los profesores
adscritos al area.

Coordinar y supervisar conferencias, talleres y concursos académicos.

Apoyar los proyectos académicos institucionales.
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Departamento de Contaduria

Objetivo
Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al &rea de Contaduria para la adecuada
operacion de los Programas del Posgrado en Ciencias de la Administracion.

Funciones

o Participar en el proceso de admisién de las maestrias, mismo que involucra actividades
correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.

Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de las maestrias y
especializaciones.

Asignar tutores a los alumnos de primer ingreso de las maestrias.

e Coordinar la inscripcién y validacién de los alumnos de ingreso y reingreso.

o Dar seguimiento en general a las actividades de profesores y alumnos del programa.
o Participar en el proceso de graduacion de los alumnos egresados del programa.

o Participar en las actividades sustantivas de la Facultad asi como del Posgrado.
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Secciéon Académica de Contabilidad y Finanzas

Objetivo

Coordinar cada una de las actividades académico-administrativas para el buen funcionamiento de las
Maestrias y Especializaciones de la Division.

Funciones

o Participar en el proceso de admisién a la especializacion, mismo que involucra actividades
correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.

e Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de las maestrias y
especializaciones.

e Asignar asesores a los alumnos que deseen elaborar tesina, trabajo escrito de apoyo a la
docencia, critica escrita al programa de alguna actividad académica del plan de estudios, trabajo
profesional en una organizacion y reporte técnico para su titulacion.

e Coordinar la inscripcion y validacion de los alumnos de ingreso y reingreso.

o Dar seguimiento en general a las actividades de profesores y alumnos del programa.

o Participar en las actividades sustantivas de la Facultad, asi como del Posgrado y participacion en
comités.
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Seccion Académica de Fiscal y Derecho

Objetivo
Coordinar cada una de las actividades académico-administrativas para el buen funcionamiento de la
Especialidad en Fiscal.

Funciones
o Participar en el proceso de admisién para las maestrias y especialidades, mismas que involucra
actividades correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.

o Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de la division.

o Planear y asignar semestralmente la plantilla de profesores correspondiente a las asignaturas de
fiscal y derecho.

o Participar como tutor generacional de alumnos del Programa de Posgrado de Ciencias de la
Administracion.

Coordinar la inscripcion y validacion de los alumnos de ingreso y reingreso.

Dar seguimiento en general a las actividades de profesores y alumnos del programa.

Participar en el proceso de graduacién de los alumnos egresados del Programa Unico de
Especialidades en Administracion y del Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion.

Participar en las actividades sustantivas de la Facultad, asi como del Posgrado.
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Departamento de Métodos Cuantitativos

Objetivo
Coordinar las actividades académico-administrativas referentes al area de Métodos Cuantitativos para la
adecuada operacion de los Programas del Posgrado en Ciencias de la Administracion.

Funciones

o Participar en el proceso de admisién a la especializacidon y maestrias, mismas que involucra
actividades correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.

e Asignar asesores a los alumnos que deseen elaborar tesina, trabajo escrito de apoyo a la
docencia, critica escrita al programa de alguna actividad académica del plan de estudios, trabajo
profesional en una organizacion y reporte técnico para su titulacion.

Coordinar la inscripcion y validacion de los alumnos de ingreso y reingreso.

Dar seguimiento en general a las actividades de profesores y alumnos del programa.

Participar en el proceso de graduacioén de los alumnos egresados del programa.

Participar en las actividades sustantivas de la Facultad, asi como del Posgrado y Participacion en
comités.

Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de las maestrias y
especializaciones.
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Seccion Académica de Humanistica

Objetivo
Coordinar cada una de las actividades académico-administrativas para el buen funcionamiento de la
Maestria en Administracion

Funciones
o Participar en el proceso de admisién de las maestrias, mismo que involucra actividades
correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.
o Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de las maestria.
e Planear y asignar semestralmente la plantilla de profesores correspondiente al area.
e Asignar tutores a los alumnos de primer ingreso de las maestrias.
e Coordinar la inscripcion y validacion de los alumnos de ingreso y reingreso.

o Dar seguimiento en general a las actividades de profesores y alumnos del programa.

o Participar en las actividades sustantivas de la Facultad asi como del Posgrado.
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Seccion Académica de Administracion

Objetivo
Coordinar cada una de las actividades académico-administrativas para el buen funcionamiento de la
Maestria en Administracion de las Organizaciones, de la Tecnologia y de las Contribuciones.

Funciones
o Participar en el proceso de admision a la maestria, mismo que involucra actividades
correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.
o Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio de la maestria.
e Planear y asignar semestralmente la plantilla de profesores correspondiente a la maestria.
e Asignar tutores a los alumnos de primer ingreso de la maestria.
e Coordinar la inscripcion y validacion de los alumnos de ingreso y reingreso.
e Brindar seguimiento en general a las actividades de profesores y alumnos del programa.
o Participar en el proceso de graduacién de los alumnos egresados del programa.

o Participar como sinodal en examenes de grado del programa.

o Participar en las actividades sustantivas de la Facultad asi como del Posgrado.
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Seccion Académica de Mercadotecnia

Objetivo
Coordinar cada una de las actividades académico-administrativas para el buen funcionamiento de los
programas académicos de la Division de Estudios de Posgrado: Programa Unico de Especializaciones
en Ciencias de la Administracién (PUECA), Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracién
(PPCA).

Funciones

o Participar en el proceso de admision a los programas de posgrado, mismos que involucra
actividades correspondientes a entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.

« Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de los programas de posgrado
que se ofrecen en la Division.

e Coordinar la asignacion de tutores a alumnos del programa, verificar seguimiento de actividades y
créditos obtenidos.

o Revisar y aprobar los planes de actividades académicas individuales, obligatorias comunes, de
campo de conocimiento, optativas y de graduacion de los alumnos inscritos en los programas de
posgrado.

e Revisar los trabajos del Seminario de Investigacion en Ciencias de la Administracion que
presentan los alumnos del programa de posgrado, para dar cumplimiento a las actividades de
graduacion de los alumnos.

e Coordinar las actividades del Seminario de Investigacion Aplicada dirigida a alumnos para el
incremento de habilidades experimentales y técnicas de elaboracién de su trabajo de graduacién.
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Seccion Académica de Doctorado

Objetivo
Coordinar cada una de las actividades académico-administrativas para el buen funcionamiento del
Programa de Posgrado en Ciencias de la Administracion.

Funciones

o Coordinar el proceso de admisién al Programa de Doctorado en actividades correspondientes a
entrevistas, examenes y seleccion final de los alumnos.

o Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de los programas de posgrado
gue se ofrecen en la Division.

e Coordinar la asignacion de tutores a alumnos del programa, verificar seguimiento de actividades y
créditos obtenidos.

e Coordinar las actividades del Coloquio de Investigacidon como espacio académico de revisién de
trabajos de investigacion.

e Coordinar las actividades de los comités académicos de doctorado.

o Revisar y aprobar los planes de actividades académicas individuales y complementarias
presentadas por los alumnos inscritos al Programa de Doctorado.
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Division de Educacion Continua

Objetivo

Ofrecer y promover programas de actualizacion profesional, capacitacion y educacién permanente para
alumnos y académicos, instituciones publicas y/o privadas que lo soliciten en el ambito educativo
vinculado a las necesidades sociales, politicas, econémicas y culturales, donde la educacién continua es
un elemento fundamental en los procesos de cambio.

Funciones
e Dirigir los procesos de capacitacion y actualizacion por medio de cursos, diplomados y
seminarios.

o Dirigir la promocién de los servicios académicos de la Divisidn al sector publico y privado.

o Implementar convenios con Instituciones Educativas nacionales y del extranjero a fin de llevar
acciones académicas de la Educacién Continua.

e Coordinar la difusién en medios electronicos y de comunicacién los servicios que presta la
Division de Educacién Continua.

e Presupuestar e implementar convenios institucionales que permitan a la Division de Educacion
Continua el desarrollo de diversos cursos.

e Coordinar y supervisar la produccion editorial entre los expositores y personal académico de la
Facultad.

e Coordinar las acciones académicas y administrativas de la Division de Educacion Continua.

e Coordinar y supervisar las actividades de los departamentos de diplomados, vinculacién y
seminarios de la Divisién de Educacion Continua.

e Coordinar la aplicacién de los Programas de Educacién Continua en el area de Contaduria,
Administracién e Informética de la Facultad de Contaduria y Administracion.
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e Supervisar académica y administrativamente los programas de actualizacién profesional de la
Division de Educacion Continua en las areas de Contabilidad, Administracion e Informatica.
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Departamento de Vinculacién Empresarial

Objetivo
Administrar los programas de vinculacion de las Ciencias Administrativas en el sector privado e
Instituciones de Educacién Superior.

Funciones

» Coordinar, organizar, dirigir y planificar la gestion de Programas Nacionales e Internacionales de
vinculacion.

Supervisar la propuesta y estructuracion de nuevos proyectos de vinculacion empresarial.

Vigilar la organizaciéon de eventos académicos de vinculacion dirigidos a alumnos y empresas.

Colaborar en la promocion de eventos interdisciplinarios de vinculaciéon universitaria como
premios, ciclos de conferencias, programas de responsabilidad social, etc.

Detectar necesidades de vinculacién para proponer nuevos programas.

Revisar el contenido tematico de los cursos y talleres del programa de vinculacion empresarial.
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Departamento de Programas Especiales

Objetivo

Administrar los programas de capacitacion en administracion, contaduria, mercadotecnia, finanzas e
informatica y sus areas de conocimiento a Instituciones de Gobierno.

Funciones

o Realizar el proceso de gestion de capacitaciébn como estrategia de desarrollo en las Instituciones
de Gobierno.

e Compilar y programar proyectos de capacitacion.

Proponer y revisar las propuestas de superacion académica asi como gestiones administrativas
que integraran las bases de colaboracion del convenio, en coordinacion con la Instituciones de
Gobierno.

Realizar el anteproyecto presupuestal del programa de capacitacién que se celebre con alguna
Institucion de Gobierno y que integrara el convenio de colaboracion.

Disefar perfil de los capacitadores que participaran impartiendo los médulos del programa, en
cuanto a habilidades y conocimientos.

Proyectar los calendarios para los programas de capacitacion asignados a los instructores.

Supervisar el adecuado desarrollo de los programas.

Elaborar informes correspondientes a cada programa.

e Supervisar el plan de capacitacion asi como la ejecucién y administracion del programa que se
desarrolle con alguna Institucion de Gobierno.
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e Supervisar la base conceptual como aprendizaje, comunicacion, participacion y manejo de tiempo
que los profesores planifican en la imparticion de los médulos que integran los programas de
capacitacion a Instituciones de Gobierno.
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Departamento de Actualizacion Profesional

Objetivo
Administrar los programas de capacitacion en administracion, contaduria, mercadotecnia, finanzas e
informatica, y sus areas de conocimiento a Instituciones del Sector Publico y Privado.

Funciones

o Realizar el proceso de gestion de capacitaciébn como estrategia de desarrollo en las Instituciones
del Sector Publico y Privado.

Compilar y programar proyectos de capacitacion de Instituciones del Sector Publico y Privado.

Proponer y revisar propuestas de superacion académica asi como gestiones administrativas que
integraran las bases de colaboracién del convenio, en coordinacién con las Instituciones del Sector
Publico y Privado.

Realizar el anteproyecto presupuestal del programa de capacitacién que se celebre con alguna
Institucion del Sector Publico o Privado y que se integrara al convenio de colaboracion.

e Reclutar y seleccion de los profesores que impartiran los cursos de capacitacion.

e Proyectar los calendarios para los programas de capacitacion asignados a los instructores.

e Supervisar el adecuado desarrollo de los programas.

o Elaborar informes correspondientes a cada programa.

e Supervisar el plan de capacitacion asi como la ejecucion y administracion del programa que se
desarrolle con alguna Institucion del Sector Publico o Privado.

e Supervisar la base conceptual como aprendizaje, comunicacion, participacion y manejo de tiempo
que los profesores planifican en la imparticion de los médulos que integran los programas de
capacitacion a las Instituciones del Sector Publico o Privado.
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Departamento de Diplomados Abiertos

Objetivo
Administrar los programas de Diplomados Abiertos de las Ciencias Administrativas para titulacion y
publico en general.

Funciones

o Realizar el proceso de gestidon de capacitacion como estrategia de desarrollo para los seminarios
y diplomados de titulacion y publico en general.

Participar en el reclutamiento y seleccion de instructores, asi como la gestion de honorarios.

Elaborar presupuestos, control de los ingresos, gastos y utilidades de la coordinacion generados
por los diplomados.

Participar en las propuestas y estructuraciéon de nuevos proyectos de los diplomados.

Desarrollar y actualizar los manuales de normas y politicas de la divisibn en lo referente a
diplomados abiertos.

Elaborar reportes mensuales de indicadores, entre otros.

Proyectar los calendarios para los programas de capacitacion asignados a los instructores.
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Delegacion Administrativa de Educacion Continua

Objetivo

Colaborar con la Secretaria Administrativa en la supervision, gestion y control de recursos y servicios
administrativos, en apoyo a las funciones sustantivas de la Facultad, observando las politicas y normas
de la Administracion Central del Patronato Universitario.

Funciones
e Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la planeacion, direccion y control de los recursos y

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

» Integrar el presupuesto anual conforme a la politica institucional y a la deteccion de necesidades
de la Division de Educacion Continua.

e Elaborar y controlar el ejercicio del presupuesto de la Division de Educacién Continua,
proporcionando oportunamente la informacion que se le requiera.

o Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en apoyo a la Secretaria Administrativa de la Facultad.

e Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la logistica y gestibn administrativa de los
diferentes proyectos que se desarrollan en la Divisién de Educacién Continua.

Solicitar, abastecer y controlar oportunamente los bienes y servicios que se requieran.

Coadyuvar y atender cuestiones laborales y administrativas ante los sindicatos de trabajadores
académicos y administrativos y organismos externos en apoyo al Secretaria Administrativa.

Controlar y resguardar los bienes de activo fijo de la Divisién de Educacién Continua.

Adquirir, guardar, surtir, controlar y mantener los niveles 6ptimos de los bienes del almacén de la
Division de Educacion Continua.
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e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad, vigilancia y apoyo
requerido en la Division de Educacién Continua, conforme a la normatividad aplicable.

o Elaborar e implementar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

o Controlar la recepcion, registro, distribucién y envio de correspondencia.
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Division del Centro de Excelencia Empresarial

Objetivo
Impulsar el emprendimiento y desarrollo de empresas con el fin de fortalecer el crecimiento econémico

de nuestro pais, a través de la generacion de programas y proyectos de negocio sustentados en las
areas de Contaduria, Administracion e Informatica.

Funciones

e Proyectar mecanismos de vinculacién con empresas publicas y privadas a través de programas
académicos y estratégicos de negocios relacionados con la consultoria y asesoria.

Formular propuestas de convenios con empresas del sector publico y privado.

Detectar, organizar y coordinar estudios de comercializacion, analisis estratégico y de mercado
con relacion a los programas de asesoria y consultoria del Centro.

Dirigir y controlar los planes de capacitacion para implementar programas de consultoria.

Desarrollar indicadores de evaluacién y control que permitan brindar un servicio de calidad en los
programas de consultoria y asesoria.

Fomentar los programas de empredimiento para el desarrollo e incubacion de proyectos
empresariales.

Dirigir y supervisar la programacion de eventos de capacitacion a empresas.

Coordinar las actividades del Programa para "Mover a México" de la Red Nacional de Apoyo al
Emprendedor.

e Colaborar en eventos académicos empresariales universitarios y nacionales como Feria Nacional
del Emprendedor INADEM y Feria multidisciplinaria de emprendedores FCA.
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e Coordinar las actividades de la Feria Multidisciplinaria de Emprendedores que se desarrolla
semestralmente en la Facultad de Contaduria y Administracion.

e Coordinar el disefio e implementacion de las estructuras para el modelo de aceleracién de
empresas en el ambito de incubadoras certificadas.
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Departamento del Centro de Excelencia Empresarial

Objetivo

Establecer mecanismos para fortalecer y consolidar una red de desarrollo empresarial que identifique
capacidades con capital humano altamente comprometido con la competitividad que impulse el tejido
empresarial.

Funciones

e Organizar y atender programas académicos empresariales de consultoria y asesoria.

o Desarrollar modelos académicos para fortalecer la cultura de la innovacion y el emprendimiento
en la comunidad universitaria y comunidad en general.

o Participar en los medios de vinculacién con universidades y empresas que permitan el crecimiento
y fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas (PyMES).

Fomentar la investigacion y difusiéon con la poblacion estudiantil los programas de vinculacion
empresarial, a través de la generacién de ideas de negocio.

Coordinar la estructuracion de cadenas colaborativas entre los sectores de investigacion de la
Universidad y comunidad empresarial.

Supervisar la difusién de proyectos de investigacion desarrollados por la Facultad que atiendan
necesidades especificas del entorno.

Apoyar el fortalecimiento de plataformas de incubacién y aceleracién de proyectos de negocio.

Asesorar y capacitar a emprendedores y Directores de PyMES.
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Delegacion Administrativa del Centro de Excelencia Empresarial

Objetivo

Colaborar con la Secretaria Administrativa en la supervision, gestion y control de recursos y servicios
administrativos del Centro, en apoyo a las funciones sustantivas de la Facultad, observando las politicas
y normas de la Administracién Central del Patronato Universitario.

Funciones

e Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la planeacion, direccion y control de los recursos y
servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la normatividad
aplicable.

» Integrar el presupuesto anual conforme a la politica institucional y a la deteccion de necesidades
del Centro de Excelencia Empresarial.

o Elaborar y controlar el ejercicio del presupuesto del Centro, proporcionando oportunamente la
informacién que se le requiera.

o Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en apoyo a la Secretaria Administrativa de la Facultad.

e Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la logistica y gestibn administrativa de los
diferentes proyectos que se desarrollan en el Centro de Excelencia Empresarial.

o Solicitar, abastecer y controlar oportunamente los bienes y servicios que se requieran.

o Coadyuvar y atender cuestiones laborales y administrativas ante los sindicatos de trabajadores
académicos y administrativos y organismos externos en apoyo al Secretaria Administrativa.

e Controlar y resguardar los bienes de activo fijo del Centro.

e Adquirir, guardar, surtir, controlar y mantener los niveles éptimos de los bienes del almacén del
Centro de Excelencia Empresarial.
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e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad, vigilancia y apoyo
requerido en el Centro de Excelencia Empresarial, conforme a la normatividad aplicable.

o Elaborar e implementar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

o Controlar la recepcion, registro, distribucién y envio de correspondencia.
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Coordinacion de Investigacion

Objetivo

Dirigir y coordinar la realizacion de investigaciones y la publicacion editorial arbitrada de investigaciones
que contribuyan al avance tedrico y cientifico de las disciplinas contables, administrativas y de la
informatica administrativa desde la perspectiva que promuevan un analisis critico y objetivo.

Funciones

e Coordinar el desarrollo de investigaciones de orden técnico para afrontar el ejercicio profesional
en las disciplinas de la Contaduria, de la Administracion e Informatica Administrativa.

e Coordinar las bases de investigacion para elaborar proyectos de conocimiento fundado en la
actividad practica.

e Coordinar las actividades que se desarrollan en los seminarios permanentes de las diversas areas
de conocimiento que desplieguen el saber objetivo en el campo de los problemas préacticos y los
problemas tedricos.

e Promover entre la comunidad académica y estudianti de la Facultad de Contaduria la
participacion en las investigaciones de tesis de grado.

o Difundir publicaciones, conferencias, congresos, coloquios de investigacion de las areas de la
Facultad.

o Establecer y mantener intercambio académico y de investigacion con otras dependencias publicas
y privadas y universidades nacionales e internacionales.

e Formar investigadores, tutores y asesores en el ambito de las disciplinas de la Facultad.
« Difundir la participacion de programas de investigacion y de la ensefianza.

e Supervisar las actividades del personal adscrito en la Division.

MO-FCAD413.01/Noviembre 2016 3A 104



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Contaduria y Administracion

e Administrar y controlar los recursos inherentes a la Division.

o Establecer las disposiciones para el otorgamiento del Premio de Investigacién de las Disciplinas
Financiero-Administrativas Arturo Diaz Alonso.

e Coordinar las acciones para reconocer, promover y estimular la investigacion cientifica dentro de
las areas de investigacién definidas por la Division de Investigacion de la Facultad de Contaduria y
Administracion de la UNAM.

e Supervisar y actualizar las reglas de operacién que se desarrollan dentro del Programa de
estancias posdoctorales en la Division de Investigacion de la Facultad de Contaduria y
Administracion que permitan fortalecer la formacion de investigadores, asi como el quehacer
cientifico y docente mediante el apoyo a los recientes doctores para que desarrollen o continden un
trabajo de investigacion.

e Supervisar las actividades de la Revista trimestral Contaduria y Administracion y dirigir el método
de arbitraje a pares doble ciego.
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Unidad Académica de Apoyo y Superacion Académica

Objetivo

Brindar seguimiento al rendimiento, avance y proyeccion de la actividad individualizada de los alumnos
gue cursan las Licenciaturas en Administracion, Contaduria e Informatica, buscando generar y promover
las acciones que permitan la eficiencia de este sector de la comunidad.

Funciones
o Efectuar acciones de supervision, control y avance de la actividad académica de los estudiantes
de la FCA.

o Establecer y operar el sistema de seguimiento y evaluacion de las actividades académicas que
desarrollan estudiantes de Licenciatura de la Facultad de Contaduria y Administracion.

e Generar y promover métodos, procedimientos y sistemas administrativos que permitan el
desarrollo y cumplimiento de objetivos de superaciéon académica de los alumnos de Licenciatura de
la FCA.

Generar informacién estadistica de avances académicos de alumnos de Licenciatura.

Disefiar y operar opciones de desarrollo de la actividad académica de los alumnos de
Licenciatura.

Coordinar el Programa Institucional de Tutorias de la FCA.

Coordinar y organizar el Curso de Induccion para alumnos de primer ingreso.

Coordinar el desarrollo del Programa “Escuela para padres”.
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Departamento de Complementacion Académica

Objetivo

Coordinar las actividades del Programa de Actualizaciéon Docente de la Facultad de Contaduria y
Administracion para el desarrollo de los profesores en su perfeccionamiento y actualizacion didactica,
pedagdgica y disciplinar.

Funciones

e Desarrollar instrumentos cualitativos que permitan la utilidad académica de los programas de
superacion académica de alumnos de licenciatura.

e Analizar y cuantificar datos estadisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion de los
programas de superacién y complementacion académica.

o Establecer estrategias que apoyen a los alumnos de licenciatura en actividades de
complementacion y superacion académica.

o Establecer y operar el sistema de seguimiento y evaluacion de actividades académicas que
desarrollan los estudiantes de licenciatura

o Efectuar acciones de planeacion, organizacion y control de la actividad académica de los alumnos
de la Facultad.

e Generar programas de vinculacion para llevar a cabo los programas académicos y estratégicos
del Centro de Orientacién Estudiantil (COE)

o Desarrollar en tiempo y forma los proyectos de complementacion académica de alumnos de
licenciatura.
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Secretaria de Extension Universitaria

Objetivo
Establecer diferentes programas que impulsen la formacién integral de la poblacidén estudiantil de la
Facultad y fomentar las relaciones inter institucionales que incrementen su imagen interna y externa.

Funciones
e Promover y coordinar el desarrollo de actividades deportivas y culturales que propicien la
formacion integral de los estudiantes.

e Promover y coordinar diversas acciones de difusién y fomento editorial, a fin de incrementar y
fortalecer las publicaciones de la FCA.

Colaborar con las mesas de pasantes y egresados.

Participar en la operacién de la Bolsa de Trabajo y establecer procesos de incorporacion de los
estudiantes.

Generar la actualizacion y operacion de métodos audiovisuales enfocados a planes y proyectos
didacticos.

Distribuir la operacién de la biblioteca y auditorios de la Facultad.

Coordinar los diversos programas de Becas Institucionales para estudiantes de la Facultad.

Dirigir los programas de talleres socioculturales y extracurriculares de actividades académicas,
orientadas a la formacion integral de los alumnos de las Licenciaturas que se imparten en la
Facultad de Contaduria y Administracion.

e Supervisar las acciones inherentes en la generacién y actualizacién de indicadores institucionales
de planeacion asi como los relativos a procesos de acreditacion de Licenciaturas.
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e Supervisar las acciones de los grupos representativos culturales y deportivos de la Facultad de
Contaduria y Administracion.

e Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos del Centro de Orientacion
Educativa de la Facultad.

e Supervisar las actividades de difusion entre estudiantes de las Licenciaturas para participar en el
Programa de vinculacion de alumnos con la Divisién de Estudios de Posgrado, de las areas de
desarrollo temprano y de los estudios de especialidad.

e Supervisar las actividades de los cursos internacionales interanuales impartidos por ex alumnos
destacados que laboran en cargos directivos en empresas del extranjero.
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Coordinacion de Biblioteca

Objetivo

Apoyar en el desarrollo y ejecucién de las actividades sustantivas de la institucién, por medio del
otorgamiento del servicio de consulta bibliografica y hemerografica del material con que cuenta las
Bibliotecas y Hemeroteca de la Facultad de Contaduria y Administracion para la comunidad universitaria
y publico en general.

Funciones
e Formular y actualizar las politicas de seleccién y adquisicién del material biblio-hemerogéfico, en

cualquier formato acorde a los programas de docencia e investigacion de la Facultad de Contaduria
y Administracién, de acuerdo a la normatividad que establece la Direccién General de Bibliotecas.

Prever y solicitar los materiales, Gtiles mobiliario y equipo requeridos en las bibliotecas.

Evaluar periédicamente, en coordinacion con las autoridades universitarias los servicios de
acceso a documentales y de informacion.

Catalogar, clasificar y etiquetar el acervo biblio-hemerografico que se ingrese a la biblioteca,
conforme a los lineamientos que establece la Direccién General de Bibliotecas.

Planear y programar las adquisiciones del nuevo material biblio-hemerogréfico, realizando la
seleccion con la asesoria y participacion del personal académico e investigadores de la Facultad.

Mantener actualizado el inventario de los acervos biblio-hemerogréficos.

o Coordinar, organizar y supervisar que se aplique el reglamento de biblioteca y se cumpla con la
prestacion de los servicios bibliotecarios.

e Revisidn de la estructura administrativa para el mejoramiento de los servicios que se ofrecen.

e Colaborar en los programas de docencia e investigacion de la Facultad con relacién al
mejoramiento de las técnicas bibliografico y documental.
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o Establecer acuerdos y convenios de colaboracion en programas de intercambio
biblio-hemerografico con escuelas, facultades, centros e institutos universitarios, asi como con
entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

o Realizar los estudios que correspondan para la optimizacion de las instalaciones de las
bibliotecas.

o Elaborar programas de difusidon tendientes a un mejor aprovechamiento de los servicios
documentales y de informacion.

Propiciar el intercambio biblio-hemerogréafico y las relaciones con otras instituciones afines, tanto
nacionales como extranjeras.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las nuevas alternativas de diseminacién de la informacion.

Establecer convenios fuera de la institucion con la finalidad de apoyar los planes y programas de
estudio, asi como los proyectos de investigacion

Diseflar programas permanentes para capacitar a los usuarios en la utilizacion del material
existente y a los administrativos que ofrecen el servicio.

Establecer los lineamientos necesarios para la operacion y mantenimiento de la bibliotecas
electronica y procurar los recursos necesarios para la creacion de la biblioteca digital del sistema
de bibliotecas de la Facultad de Contaduria y Administracion.

e Coadyuvar en la integracion y consolidacién de la pagina WEB del sistema de Bibliotecas de la
Facultad.

e Coordinar y difundir, conjuntamente con los editores, las nuevas formas de recuperar informacién
en linea y en otros medios.

o Participar en el Consejo de Planeacion de la Facultad de Contaduria y Administracién con el
programa de “Modernizacion de Bibliotecas y Sistemas de Informacion”.
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e Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y evaluar las funciones y actividades del personal y
de las bibliotecas del sistema.

e Representar a la Facultad de Contaduria y Administracion ante funcionarios de otras
dependencias y de otras instituciones tales como: Direccion General de Bibliotecas, publico en
general, grupos de profesionales entre otros.

o Representar al Director ante el Comité de Bibliotecas de la Facultad.

e Realizar el proceso de seleccion y reclutamiento del personal de confianza y académico en
conjunto con la Secretaria Administrativa y la Division de Estudios Profesionales.

o Elaborar un reporte anual de actividades y presentarlo a su jefe inmediato
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Departamento de Servicio Social Estudiantil

Objetivo

Contribuir a la formacion integral del estudiante universitario, mediante la participacion y apuesta en
practica de sus capacidades, desarrollo de habilidades y estrategias que faciliten su incorporacion al
mercado laboral.

Funciones

e Generar programas de fortalecimiento de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; un
lugar en donde el arte y la ciencia sean amalgama de la calidad humana y profesional.

o Realizar programas de actividades esenciales que consoliden la formacién profesional en los
ambitos Formativo, Social y Retributivo.

o Establecer con las dependencias publicas y sociales programas especificos de acuerdo a los Ejes
de Accién, con el propdsito de completar la formacién profesional del estudiante universitario y, al
mismo tiempo, cumplir con las metas sociales, de servicio y de retribucion de las instituciones y
dependencias.

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

Planear, autorizar y difundir los programas de servicio social para los alumnos.

Fijar criterios para la asignacion de alumnos en los programas de servicio social.

Controlar, aprobar y evaluar la prestacion del servicio social de los alumnos.

Registrar y controlar la informacién correspondiente de cada programa de servicio social y de
cada alumno.

Certificar y validar el cumplimiento del servicio social de los alumnos de la Facultad.
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Departamento de Difusion y Publicaciones de Fiscal

Objetivo
Coordinar las actividades de edicion, publicacion y comercializacion Editorial del area de Fiscal.

Funciones
e Coordinar y supervisar la produccion editorial de las publicaciones periddicas de la Revista

Consultorio Fiscal, asi como distribuir las tareas de los editores, formadores y disefiadores en las
distintas etapas de produccién de la revista.

Revision y correccion de articulos, casos practicos y contenidos de la Revista Consultorio Fiscal.

Difundir y divulgar investigaciones sobre diversos tépicos de fiscal.

Realizar y producir programas de radio de consultoria fiscal.

Realizar y producir programas de TV Fiscal.con

Acordar el orden de produccién editorial de las obras aprobadas por el Comité Editorial y
resguardar los originales definitivos de parte de los autores.

o Definir las caracteristicas tipogréficas, de disefio de interiores y portadas de las publicaciones de
fiscal.

e Solicitar presupuestos a diversas imprentas de costos de negativos, impresion y encuadernacion,
asi como asignar y supervisar la elaboracién de estos trabajos.
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Departamento de Bolsa de Trabajo

Objetivo
Establecer vinculos solidos entre instituciones, empresas y organizaciones que faciliten la incorporacion
de los alumnos y egresados de la Facultad a las mejores opciones del mercado laboral.

Funciones

o Dirigir las actividades del departamento para vincular alumnos y egresados de las carreras de
administracion, contaduria e informatica, asi como las diversas opciones de posgrado, con las
necesidades profesionales de las empresas y organizaciones.

Organizar las bases de datos de candidatos y empresas registradas.

Actualizar y dirigir la difusién de ofertas de empleo del Boletin de Bolsa de Trabajo

Planear y organizar sesiones de reclutamiento en las instalaciones de la facultad para
instituciones y empresas.

Planear, organizar y actualizar talleres de apoyo a alumnos sobre vinculacién con empresas.

Colaborar en la actualizacion del portal de Bolsa de Trabajo, de la pagina de la facultad.

Planear y organizar eventos de Bolsa de Trabajo en la Facultad y en la UNAM.

Desarrollar la creacion y validacion de perfiles de competencia para los cargos que se ofrecen
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Departamento de Audiovisuales

Objetivo

Fomentar el uso eficiente de los recursos audiovisuales en las actividades docentes de la Facultad. Asi
como promover entre la comunidad la produccion de material didactico y audiovisual, con el fin de
coadyuvar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Funciones

e Coordinar con las diversas divisiones de la Facultad de Contaduria y Administracién los
programas y planes de estudio con relacion a la creacion de la produccién del acervo de videos.

o Coordinacién académico-administrativa de la produccion de videoconferencias que se imparten
con temas relacionados con las areas afines a la Facultad.

o Coordinacion, desarrollo, elaboracién y difusion de material didactico audiovisual para las
asignaturas de las carreras de Contaduria, Administracién e Informatica.

o Organizar y supervisar exposiciones de trabajos académicos y de investigacion académica para la
ANFECA. (Asociacién Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion)

e Colaboracion de eventos académicos que celebra la Facultad (Foros, Conferencias, Simposios,
Mesas Redondas, Congresos, Semanarios y Diplomados, con relaciéon al acervo que debe ser
realizado y presentado.

e Creacion del acervo de videos para ANFECA. (Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de
Contaduria y Administracion)

e Coordinacion y creacién de la produccion para los programas de Consultorio Fiscal y radio
universitario con temas afines a las asignaturas de los programas de estudio de la Facultad.

o Colaboracion y coordinacién académica y administrativa con los planes de estudio y proyectos
académicos que son analizados por las academias y se requiere la produccion de acervo de videos
y documentales para los mismos.
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e Creacion y coordinacién académico-administrativa para las ferias de proyectos de investigacion
con temas relacionados con la Contaduria, Administracion e Informatica.
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Secretaria de Intercambio Académico

Objetivo

Ser el enlace entre las diversas universidades del pais por zona geografica que imparten estudios de
contaduria, administracion e informéatica para coadyuvar al fortalecimiento de la cooperacion nacional e
internacional asi como establecer estrategias de cooperacién académica con Instituciones de Educacion
Superior, instituciones cientificas y culturales, y organismos publicos y privados nacionales e
internacionales.

Funciones

Definir y difundir la movilidad de profesores al interior del pais para la imparticiébn de cursos,
conferencias, talleres, coloquios y seminarios.

Dirigir la organizacion de las Asambleas Nacionales anuales de la Asociacion Nacional de
Escuelas y Facultades de Contaduria y Administracién (ANFECA).

Definir y canalizar el tema central de las asambleas nacionales anuales de ANFECA.

Efectuar convenios nacionales para el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, Instituto
Mexicano de Ejecutivos en Finanzas, Asociacion Colombiana de Facultades de Contaduria Publica,
Instituto Mexicano de Auditores Internos AC, y Colegio de Contadores Publicos de México.

Regular los maratones nacionales de conocimiento en las areas de Contaduria, Administracion e
Informatica para la Asociacién Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracién
(ANFECA).

e Programar el Encuentro Nacional de Estudiantes de Emprendimiento Social.

o Administrar el proceso de certificacion académica de ANFECA.

o Coordinar el premio "Distintivo en Responsabilidad Social Universitaria”
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Departamento de Relaciones Internacionales

Objetivo
Coordinar la movilidad estudiantil internacional para estudiantes de la Facultad, asi como estancias
académicas en nuestra Facultad para coadyuvar al fortalecimiento de la internacionalizacion y
cooperacion académica internacional con Instituciones de Educacion Superior y organismos publicos y
privados.

Funciones

Organizar seminarios internacionales de participacion académica.

Coordinar las relaciones internacionales de la Asociacién Latinoamericana de Facultades y
Escuelas de Contaduria y Administracion (ALAFEC).

Desarrollar actividades de vinculacion con instituciones educativas extranjeras con la finalidad de
establecer areas de oportunidad en trabajos académicos.

Coadyuvar en las organizacion de las asignaturas impartidas en idioma.

Participar en los comités arbitrales de congresos y publicaciones internacionales.

Apoyar en el desarrollo de alumnos que participan en programas de intercambio estudiantil
internacional para ampliar sus conocimientos académicos, sociales y culturales.

Coadyuvar en la generacion de programas para crear y mantener convenios con Instituciones de
Educacion Superior de intercambio internacional.

Coadyuvar en la gestion para otorgar apoyos econdmicos de movilidad para de personal de la
UNAM al extranjero y colaborar en la formacion y actualizacion de profesores y técnicos
académicos.

e Apoyar de forma académica y de gestion administrativa a los alumnos que participan en los
programas de movilidad internacional.
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e Apoyar la difusién entre académicos y estudiantes de los programas de intercambio y cooperacion
académica internacional.
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Secretaria de Planeacion y Proyectos Institucionales

Objetivo

Supervisar los procesos institucionales en materia de planeacién, evaluacion y rendicion de cuentas asi
para coadyuvar al mantenimiento de acreditaciones nacionales e internacionales de la Facultad, ante
organismos certificadores competentes.

Funciones

e Reuvision e integracion de informacion para la elaboracién de la memoria anual de la Facultad.

e Enviar los programas requeridos por la Direccién General de Planeacion. (DGPL)

o Elaborar y dar seguimiento a los cuestionarios de opinién sobre los servicios de la Facultad.

e Mantener los reportes e informes que solicite la Direccion General de Evaluacion Institucional.

o Diagnosticar el andlisis de compatibilidad de los indicadores de los procesos de acreditacion.

o Gestionar los registros, evaluaciones y constancias a los participantes de los cursos.

o Diagnosticar y analizar la informacion del Programa de Actualizacién Docente.

e Colaboracion en la elaboracion del informe anual de actividades de la Direccion.

o Preparar informacion para el ranking de las Universidades que solicitan medios de comunicacion.

e Colaborar en el establecimiento de la normatividad institucional, el sistema permanente de
planeacion y evaluacién educativa.

o Establecer y coordinar de acuerdo con la normatividad institucional, el sistema permanente de
planeacion, evaluacion y rendicion de cuentas.
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Apoyar en la integracion y revision del Informe Anual de Actividades de la Dependencia.

Coordinar las reuniones de planeacidn estratégica para la integracion del Plan de Desarrollo de la
Facultad.

Fomentar la cultura de planeacion y evaluacién como un medio para el logro de los objetivos y el
apoyo a la toma de decisiones.

Divulgar en las areas académicas, los criterios de evaluacion, normas de calidad e indices de
productividad utilizados.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas nacionales o
internacionales para la obtencién de diversas acreditaciones o certificaciones.

e Coordinar los trabajos de evaluaciéon educativa, que determinen la pertinencia del Plan de
Estudios de Licenciatura.
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Unidad Juridica

Objetivo

Atender los asuntos legales relacionados con la Facultad de Contaduria y Administracién dependiente
de la Universidad Nacional Autonoma de México, en el campo de la legislacion general, para defender
los intereses de la institucidn, mediante el cumplimiento de las disposiciones vigentes, asi como todo lo
concerniente a los aspectos juridicos de las relaciones con el personal al servicio de la Facultad,
brindando un mayor apoyo a la realizacion de los fines sustantivos de la institucién con miras al logro de
una mejor vinculaciéon entre la actividad juridica, la académica y la administrativa.

Funciones

e Asesorar al H. Consejo Técnico de la Facultad de Contaduria y Administracién, asi como a los
funcionarios de la Facultad a efecto de que sus acuerdos y determinaciones se encuentren
apegadas a la Legislacion Universitaria.

e Informar a la Oficina del Abogado General a través de la Coordinacion de Oficinas Juridicas de las
actividades que se desarrollan en la Facultad, de acuerdo a la periodicidad que determine el
Abogado General.

« Participar en las reuniones periddicas de las Comisiones de Seguridad e Higiene y de Ingresos
Extraordinarios de la Facultad y orientar a dichas Comisiones, cuando lo requieran.

e Atender como apoderado legal de la Facultad los asuntos juridicos, ante aquellas autoridades
jurisdiccionales cuando se requiera, en estricto apego al marco regulatorio convencionalmente
establecido para estos casos.

o Informar de las actuaciones y diligencias a la Direcciébn General de Asuntos Juridicos, a la
Coordinacion de Oficinas Juridicas y a la Oficina del Abogado General, para que se actualice el
estado procesal de cada juicio y/o litigio radicado en esta Unidad Juridica.

e Atender los procedimientos juridicos, en los casos que se presenten por faltas de caracter laboral
por el personal administrativo y académico de la Facultad y que den lugar a audiencias de
investigacion administrativa, en estricto apego a los instrumentos normativos en vigor.
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e Atender en los plazos y en la forma los procedimientos respectivos, en los tramites ante las
Comisiones Mixtas de Conciliacion del Personal Administrativo o Académico, por asuntos en los
que se tengan que se vean afectados los intereses de la Facultad.

o Atender los procedimientos juridicos que correspondan en tiempo y lugar, en aquellos casos de
faltas cometidas por estudiantes o académicos en contra de las disposiciones contenidas en la
Legislacién Universitaria, en estricto apego a los ordenamientos universitarios en vigor, como
Estatuto General de la UNAM, Reglamento del Tribunal Universitario y la Comision de Honor.

Orientar y apoyar a las autoridades y funcionarios de la Facultad, sobre los formatos de
elaboracion y requisitos que deben cumplir los instrumentos consensuales como Convenios,
Contratos y Bases de Colaboracion, en los que la Universidad sea parte, de conformidad con la
normatividad y procedimientos aplicables; y observar que los intereses institucionales no se vean
afectados.

Apoyar al personal académico extranjero que realiza alguna actividad en la Facultad, en los
tramites migratorios ante la Direccion General de Asuntos Juridicos y el Instituto Nacional de
Migracién, con la finalidad de facilitar realizar sus actividades académicas.

« Orientar de manera general en materia juridica, en aquellas areas en cuyas actividades propias se
requiera de consulta como en: Reglamentos Internos, respuestas a requerimientos hechos a las
autoridades y/o funcionarios de la Facultad, en materia de patentes, marcas y derechos de autor;
oficios de contestacion para la Defensoria de los Derechos Universitarios, y contestacion a las
diferentes demandas presentadas como Pagos de Marcha, entre otras.

e Llevar el registro y control de todos los asuntos en que interviene la Unidad Juridica, para informar
en forma mensual y anual de sus actividades en materia penal, laboral, civil, amparos, tramites
migratorios y disciplina universitaria a la Autoridad de la Facultad, asi como a la Oficina del
Abogado General y a la Coordinacién de Oficinas Juridicas.
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Coadyuvar con la Direccion de la Facultad en la planeacion, organizacion, coordinacion y supervision de
los recursos humanos, financieros y materiales con que los que se cuenta, a fin de proporcionar
oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el desarrollo de las funciones
sustantivas de la Facultad, en estricto apego a la normatividad aplicable, a través de la mejora continua
y de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Funciones

o Establecer los mecanismos de coordinaciéon que permitan la adecuada administraciéon de los
recursos humanos, financieros y materiales asignados.

e Administrar, en materia de recursos humanos, el personal administrativo de la Facultad de
Contaduria y Administracion.

e Supervisar la correcta prestacién de los servicios generales, que se requieran para la operacion
normal de la Facultad de Contaduria y Administracion.

« Definir las politicas y procedimientos a seguir para el aprovisionamiento de bienes y materiales
gue se requieran en el desempenio de las actividades de las diferentes areas de la Facultad.

e Coordinar la elaboracién anual del proyecto de presupuesto de la Facultad conforme a criterios
programaticos, y una vez aprobado, supervisar su correcto ejercicio.

o Vigilar el cumplimiento a la normatividad establecida por patronato universitario respecto al fondo
fijo, al presupuesto y a los ingresos extraordinarios que se generen.

o Establecer los criterios de registro y control de las operaciones contables y financieras derivadas
del funcionamiento de la propia Facultad, de conformidad con las politicas, normas vy
procedimientos establecidos por el Patronato Universitario.

o Presentar a la consideracion del Director el proyecto del programa de actividades de la Secretaria
Administrativa, con metas y objetivos particulares de cada area que la conforma, asi como sus
costos.
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e Supervisar que se realicen correcta y oportunamente los tramites relativos a los movimientos de
personal administrativo conforme a los procedimientos de la Facultad de Contaduria y
Administracién

o Velar por la seguridad de la comunidad y la salvaguarda de los bienes patrimoniales de la
Facultad de Contaduria y Administracion.

e Coordinar las acciones de mantenimiento mayor asi como las modificaciones en infraestructura
fisica para las instalaciones de la Facultad, conjuntamente con la Direccién General de Obras de la
UNAM.

e Atender los asuntos laborales que presenten los trabajadores de la Facultad.
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Departamento de Personal

Objetivo

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, proporcionando servicios de calidad al personal
administrativo, bajo la coordinaciéon de la Secretaria Administrativa y de la propia Direccion de la
Facultad, conforme a la normatividad aplicable y al Sistema de Gestién de la Calidad.

Funciones

e Controlar, Supervisar y dar seguimiento a los movimientos de alta, recontrataciones, promociones,
licencias, cambios de nombramientos y bajas del personal administrativo.

e Coordinar, verificar y dar seguimiento a la cobertura de plazas definitivas del personal
administrativo de base, a través de concurso escalafonario.

e Mantener actualizada la plantilla de personal y realizar las conciliaciones con la Direccion General
de Presupuesto de la UNAM, cuando ésta lo requiera.

o Verificar los registros de asistencia del personal administrativo de base y de confianza, asi como
la supervision de la elaboracion del tramite semanal de inasistencias y retardos, ante la Direccion
General de Personal de la UNAM.

e Controlar y supervisar el tramite para el pago de remuneraciones extraordinarias al personal
administrativo, vigilando se cuente con los recursos presupuestales suficientes y, de ser el caso,
gestionar la creacién o incremento de los previos, con cargo a las cuentas de ingresos
extraordinarios, a fin de que el pago a los trabajadores sea tramitado oportunamente.

e Supervisar se cumpla con el procedimiento de recepcién, pago y devolucién de la némina, del
personal adscrito a la Facultad, tanto académico, como administrativo.

o Elaborar y tramitar el pago de prestaciones contractualmente pactadas como el pago de ayuda
para el guarderia, vale de juguetes, etc.

e Mantener actualizados los expedientes del personal administrativo que labora en la Facultad.

Universidad Nacional Autonoma de México
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e Participar como representaciéon UNAM en las comisiones contractuales de higiene y seguridad,
calidad y eficiencia, escalafon, capacitacion y adiestramiento.

e Vigilar se cumpla con lo establecido por el Sistema de Gestién de la Calidad; elaboracién y
entrega de indicadores, aplicacibn de encuestas de satisfaccion del usuario, registro de los
servicios proporcionados, etc.

e Coordinar y supervisar se cumpla con el procedimiento establecido para el pago de estimulos por
puntualidad, asistencia y uso de dias economicos, al personal administrativo de base y darle
seguimiento a fin de verificar si el pago correspondiente fue efectuado.

e Supervisar la elaboracion de las certificaciones de documentos y/o solicitudes, que sean
requeridas por los trabajadores, ejemplos: formato de solicitud de préstamo del ISSSTE,
incapacidades, fotocopias de documentos que sean requeridos para algun tramite, actualizaciéon de
beneficiarios para pago de marcha y/o seguro de vida, solicitudes para los dictamenes de
antigliedad, constancias de horario para el CENDI.

« Vigilar la correcta aplicacion del Contrato Colectivo de Trabajo del personal administrativo de base
y, de ser el caso, atender en primera instancia con los representantes sindicales, los conflictos que
puedan surgir por el incumplimiento del mismo.

e Atender al personal administrativo, a fin de orientarlos en los asuntos que éstos requieran y que
se derivan de su relacion laboral con la Facultad.

e Supervisar y colaborar en la correcta aplicacion del programa de evaluacion de la calidad y
eficiencia del personal administrativo de base y confianza.

e Promover la capacitacion y adiestramiento del personal administrativo en los programas y areas
que favorezcan su desarrollo y superacion.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo
Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en el adecuado manejo y control del presupuesto asignado
conforme a la Normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones
e Apoyar a la Secretaria Administrativa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de
la Facultad, distribuyendo los recursos financieros a ejercer en el siguiente afio fiscal, considerando
la estructura programética institucional, a fin de dar cumplimiento a la mision, los objetivos, las

metas, los indicadores, los programas y proyectos institucionales de la entidad, asi como del plan
de desarrollo de la administracién vigente.

o Realizar el tramite de pago a proveedores y acreedores de bienes y servicios en tiempo y forma,
de acuerdo a lo establecido en la normatividad universitaria.

e Controlar los recursos asignados mediante proyectos CONACYT y PAPIIT, a los proyectos de
investigacion autorizados de la entidad académica.

e Proponer y tramitar oportunamente las transferencias y/o ampliaciones al presupuesto de la
Facultad.

e Considerar las necesidades de recursos para el funcionamiento del Sistema de Gestién de la
Calidad en la integracion del anteproyecto de presupuesto.

e Asegurar que se cumpla adecuadamente con las disposiciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

o Elaborar reportes e informes mensuales del ejercicio y comportamiento del presupuesto.
e Gestidn y seguimiento de tramites ante instancias centralizadoras.

o Realizar conciliaciones de los recursos presupuestales.
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Departamento de Ingresos Extraordinarios

Objetivo
Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en el adecuado manejo y control del fondo fijo y de los
ingresos extraordinarios generados por la entidad, conforme a la Normatividad aplicable y al Sistema de

Gestién de la Calidad.

Funciones

e Supervisar y controlar el fondo fijo de la Facultad de Contaduria y Administracion.

e Controlar y revisar de los fideicomisos y bases de colaboracion con los que cuenta la Facultad de
Contaduria y Administracion.

Revisar y autorizar conciliaciones bancarias mensuales.

Revisar y autorizar conciliaciones de ingresos extraordinarios con areas generadoras.

Elaborar de reportes de ingresos extraordinarios mensuales realizando analisis de aplicacion y
origen de recursos.

Controlar y dar seguimiento a las devoluciones de ingresos extraordinarios solicitados por las
areas respectivas.

Registrar, controlar, depositar y supervisar los ingresos extraordinarios que genere la Facultad, de
acuerdo a las disposiciones vigentes y a los programas autorizados.

e Asegurar que se cumpla adecuadamente con las disposiciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.
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Departamento de Contabilidad

Objetivo

Coordinar, controlar y supervisar la operacion del registro contable, derivado de la asignacion y ejercicio
del presupuesto, asi como de la captacion y aplicacion del gasto de los ingresos extraordinarios
generados de la Facultad, conforme a la Legislacion Universitaria, asi como a las normas y
procedimientos internos, con el propésito de analizar el gasto y presentar oportunamente los informes
financieros a las instancias competentes de la UNAM.

Funciones

o Realizar los registros contables con el fin de controlar el ejercicio de los recursos asignados a la
Facultad, vigilando que su ejecucion se realice para la operacion y consecucién de los planes,
programas y/o necesidades propias de la entidad.

o Efectuar periédicamente conciliaciones presupuestales con la dependencia central
correspondiente y realizar en su caso, los ajustes necesarios que de ella se deriven.

e Presentar oportunamente los reportes de los estados financieros de la Facultad, que reflejen la
situacion tanto del gasto presupuestal, como de los ingresos extraordinarios.

e Elaborar los planes y programas de trabajo anuales de las actividades que realiza el
Departamento, asi como rendir los informes de seguimiento y evaluacion respectivos a la instancia
que lo solicite.

e Revisar la normatividad que en materia presupuestal y contable se emite y comunica a través de
los sistemas informaticos institucionales, con el fin de mantener la actualizacién sobre lineamientos
a aplicar en el ejercicio del presupuesto y aspectos contables.

e Asegurar el cumplimiento de los objetivos de calidad que le competan, asi como de las acciones
de medicion, analisis y mejora continua respecto del Sistema de Gestién de Calidad e informar
periédicamente al Representante del Secretario Administrativo de los resultados.
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo

Suministrar en forma oportuna y eficiente los requerimientos y necesidades de bienes y servicios,
nacionales y extranjeros, por las diversas areas de la facultad, buscando que cumplan siempre con los
mejores parametros de calidad, precio y servicio; bajo la coordinacién de la Secretaria Administrativa y
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones

e ¢ Planear, organizar, realizar y controlar la adquisiciéon, almacenamiento y suministro de los
articulos de consumo, mobiliario y equipo requeridos para el desempenfio de las actividades la FCA.

o Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, de acuerdo a
las necesidades académico administrativas y asignacion presupuestal.

e Elaborar un catdlogo de proveedores, para el caso de compras directas previa investigacion,
analisis y evaluacion de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores de bienes y
servicios en el mercado.

e Supervisar y controlar los mecanismos de proteccion, conservacion y manejo adecuado de los
bienes y suministros bajo su resguardo.

e Supervisar que la operacién de los sistemas de control de activo fijo y de almacén se apeguen a
las disposiciones emitidas por la Direccién General de Patrimonio Universitario.

o Vigilar el adecuado control de los bienes inventariables asignados a la entidad cumpliendo con las
disposiciones establecidas por la Direccion General de Patrimonio Universitario.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad y de los procedimientos establecidos
en materia de adquisiciones por la Direccién General de Proveeduria y la Oficina del Abogado
General.

o Tramitar las bajas de activo fijo originadas por extravio, obsolescencia, destruccién, donacién o
permuta de los bienes inventariables de la dependencia.
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e Asegurar que se cumpla adecuadamente con las disposiciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo
Coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la deteccién, planeacioén y atencion de los servicios de
apoyo que requieran las areas de la Facultad para su mejor desempefio.

Funciones

e Programar, controlar, organizar, proporcionar y supervisar los servicios de mantenimiento,
intendencia, vigilancia, transporte y correspondencia, que requieran las diferentes areas de la
Facultad.

o Elaborar el programa anual de mantenimiento tanto preventivo como correctivo de todas las
instalaciones de la Facultad de Contaduria y Administracion.

« Vigilar y dar cumplimiento a la normatividad y politica institucional de la UNAM, en lo relacionado
al area y funciones del area de mantenimiento.

e Apoyar y dirigir la logistica y con ello al personal administrativo, en su caso, a través del jefe de
base, para realizar eventos que son organizados por las diferentes Secretarias de esta Facultad.

o Atender las solicitudes de mantenimiento de instancias centralizadoras de la UNAM, asi como las
que se deriven del Director y de la Secretaria Administrativa de esta facultad, de igual manera
elaborar todo tipo de reportes y generar informacién que le sea solicitada por los mismos.

e Asegurar que se cumpla adecuadamente con las disposiciones del Sistema de Gestion de la
Calidad.

o Participar en las Comisiones que le sean encomendadas.

e Apoyar a la Secretaria Administrativa en la coordinacion de las acciones de mantenimiento mayor
asi como las modificaciones en infraestructura fisica para las instalaciones de la Facultad,
conjuntamente con la Direccion General de Obras de la UNAM
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DIRECTORIO

CARGO TELEFONO
Direccion 5622-8375
Secretaria Auxiliar 5622-1590
Secretaria General 5550-6174
Division de Contaduria 5616-0458
Departamento de Contabilidad Basica 5622-8315
Departamento de Fiscal 5622-8317
Departamento de Auditoria 5622-8369
Departamento de Costos 5622-8314
Divisién de Administracién 5616-0116
Departamento de Administracion Basica 5622-8381
Departamento de Administracion Avanzada 5622-8409
Departamento de Humanistica 5622-8410
Departamento de Economia y Dinamica Social 5622-8310 Ext 227
Departamento de Mercadotechia 5622-8385
Departamento de Produccion y Calidad 5622-8408
Division de Informatica 5622-8406
Coordinacion de Coémputo 5622-8416

Departamento de Aplicaciones Académicas
Departamento de Sistemas Administrativos
Departamento de Proyectos Institucionales
Departamento de Informética Basica
Departamento de Informética Avanzada

5623-7000 Ext 46-246
5623-7000 Ext 46-248
5622-8423

5622-8406 Ext 209
5622-8406 Ext 209

Departamento de Matematicas 5622-8311
Division de Universidad Abierta 5622-8280 Ext 103
Secretaria de Personal Docente 5616-2558
Seccion Académica de Examenes Profesionales y Modalidades de Titulacion 5622-8291
Departamento de Seleccién de Personal Docente 5622-8297
Departamento de Planeacion y Control Docente 5622-8290
Departamento de Nombramientos de Personal Docente 5616-2558
Departamento de Comisiones Dictaminadoras 5616-7703 Ext 105
Departamento de Consejo Técnico 5622-8370 Ext 104
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Departamento de Planeacion

Departamento del Centro de Ensefianza de Idiomas
Division de Estudios de Posgrado

Coordinacion de Difusién y Promocion de Planes y Programas
Departamento de Contaduria

Seccién Académica de Contabilidad y Finanzas

Seccion Académica de Fiscal y Derecho

Seccion Académica de Humanistica

Seccion Académica de Administracion

Seccion Académica de Mercadotecnia

Seccion Académica de Doctorado

Division de Educacién Continua

Departamento de Vinculacion Empresarial
Departamento de Programas Especiales

Departamento de Actualizacion Profesional
Departamento de Diplomados Abiertos

Delegacién Administrativa de Educacion Continua
Divisién del Centro de Excelencia Empresarial
Departamento del Centro de Excelencia Empresarial
Delegacion Administrativa del Centro de Excelencia Empresarial
Coordinacion de Investigacion

Unidad Académica de Apoyo y Superacién Académica
Departamento de Complementacion Académica
Secretaria de Extension Universitaria

Coordinacion de Biblioteca

Departamento de Servicio Social Estudiantil
Departamento de Difusion y Publicaciones de Fiscal
Departamento de Bolsa de Trabajo

Departamento de Audiovisuales

Secretaria de Intercambio Académico

Departamento de Relaciones Internacionales
Secretaria de Planeacion y Proyectos Institucionales
Unidad Juridica

5622-8370 Ext 114
5622-8479
5550-3699
5622-8355
5622-8474
5622-8456
5622-8452
5622-8452
5622-8454
5622-8452
5616-0311

5514-2895 Ext 227

5533-1617 Ext 264

5533-1617 Ext 242

5533-1617 Ext 264

5533-1617 Ext 264

5533-1617 Ext 205

5622-8370 Ext 132

5622-8370 Ext 132
5622-8387

5616-0308 Ext 150

5622-8370 Ext 124
5622-8481

5616-1375 Ext 111
5622-8263
5622-8362
5616-1355
5622-8391
5622-8296

5616-1519 Ext 120
5622-8395

5622-8370 Ext 114

5622-8370 Ext 108

Secretaria Administrativa 5622-8378

Departamento de Personal 5622-8285

Departamento de Presupuesto 5622-8364
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Departamento de Ingresos Extraordinarios 5616-1575
Departamento de Contabilidad 5622-8368
Departamento de Bienes y Suministros 5550-9195
Departamento de Servicios Generales 5622-8026
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ANFECCARM

CACECA
CENAPYME
Controlar

Convenio

Dirigir
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Eficiencia
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FCA
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Asociacion Latinoamericana de Facultades y Escuelas de Contaduria Y
Administracion.

Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible, para
reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener
conclusiones objetivas del todo.

Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas en Contaduria y Administracion.
Asociacidon de Facultades y Escuelas de Comercio, Contabilidad y de
Administracion en la Republica Mexicana.

Consejo de Acreditacion en la Ensefanza de la Contaduria y Administracion.
Centro Nacional de Apoyo a la Pequeiia y Mediana Empresa.

Acto de medir y registrar los resultados alcanzados por un agente de un sistema
organizacional en un tiempo y espacio determinados.

Documento en que se establece la colaboracion formal entre dos o mas
entidades y/o instituciones, determinando aspectos como: duracién, actividades,
entidades involucradas, etc.

Acto de conducir y motivar grupos humanos hacia el logro de objetivos y
resultados, con determinados recursos.

Indicador de mayor logro de objetivos 0 metas por unidad de tiempo, respecto a
lo planeado.

Indicador de menor costo de un resultado, por unidad de factor empleado y por
unidad de tiempo.

Acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un momento y
espacio dados, con los resultados esperados en ese mismo momento.

Facultad de Contaduria y Administracion.

Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de acuerdo
con su contenido, pueden ser de politicas, departamentales, de bienvenida, de
organizacion, de procedimientos, de contenido mdultiple, de puestos, etc.

Documento que contiene informacién valida y clasificada sobre la estructura y
funciones de una organizacion.

Es el resultado que la empresa o institucion espera obtener, a fin de alcanzar lo
establecido cuantitativamente y determinado para realizarse transcurrido un
tiempo especifico.

Representacién gréfica de la estructura formal de una organizaciéon y/o
institucién que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos,
las obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.
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Establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de
los recursos, mediante la determinacién de jerarquias, disposicion, correlacion y
agrupacién de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las
actividades de la institucion.

Conjunto de programas y proyectos relacionados entre si y conducentes a un
objetivo comun.

Guia para orientar la accion, criterio, lineamiento general a observar para la
toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de
una organizacion.

Ciclo de operaciones que afectan a varios empleados que trabajan en sectores
distintos y que se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las
operaciones respectivas para producir un determinado bien o servicio.

Medios que se emplean para realizar las actividades

Son los funcionarios que reciben 6rdenes de sus superiores o las tienen en
virtud del puesto que ocupan, sobre actividades a su cargo.

Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme a las normas
preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados.

Persona o entidad que recibe servicio.
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