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Introduccioén

La Facultad de Economia ha integrado el presente documento, con el propésito de orientar a los
integrantes de la Facultad y comunidad universitaria, a tener una visién de conjunto que le permita
conocer el objetivo, estructura organizacional y las funciones encomendadas a cada area administrativa
gue la integra, mismas que estan encaminadas a cumplir con los objetivos de la Institucién.

Este Manual es una herramienta administrativa que permite identificar y delimitar &mbitos de actuacion y
responsabilidades del personal directivo, asi como de las areas que conforman la Facultad, facilitando
con ello la direccién y coordinacion de esfuerzos en el cumplimiento de los objetivos trazados; asi como
administrar los recursos materiales y financieros que le han sido asignados para el desempefio de su
trabajo. Para tales fines en el presente documento se incluyen los apartados relativos a los
antecedentes histdricos que le dieron origen a esta entidad académica, la base legal que le permite
regular su funcionamiento, la estructura organica en la que se identifican las lineas de autoridad y
canales de comunicacion y los objetivos y funciones de las unidades de trabajo.

Por ser un documento de consulta, este Manual deberd ser actualizado cuando exista algin cambio
organico funcional al interior de la Facultad, por lo que cada una de las areas que la integran, debera
aportar la informacion necesaria para este proposito.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional, Fraccion VII D.O.F. 9 Junio 1980 Reformado 26 febrero
2013 Decreto de Adicion al articulo 123

Constitucional, Apartado A D.O.F. 9 Junio 1980
Ley Federal del Trabajo D.O.F. 01 Abril 1970 Ultima reforma 12 junio 2015.
Decreto de Adicién al Titulo 6° de la Ley Federal del Trabajo, capitulo XVII D.O.F. 20 Octubre 1980.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal D.O.F. 29 Diciembre 1976 Ultima reforma 11 agosto
2014.

Nueva Ley Organica de la Educacion Pablica D.O.F. 23 Enero 1942.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal D.O.F. 30 marzo 2006.
Ley Organica de la Universidad Nacional Autbnoma de México D.O.F. 6 Enero 1945.

Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México H.C.U. 9 Marzo 1945 Ultima
modificacion 01 julio 2015.

Estatuto del Personal Académico de la UNAM H.C.U. 22 marzo 1988.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM. H.C.U 20 Diciembre 1965.
Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios H.C.U 29 Mayo 1985.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM. 2017-2019.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM. 2018-2020.
Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno. H.C.U. 13 Marzo 1945.

Reglamento del H. Consejo Universitario. FACULTADES Base Legal H.C.U. 28 Octubre 1949 Ultima
reforma 24 Marzo 2015.

Reglamento Interior del Patronato Universitario. H.C.U. 10 Marzo 1976 Ultimas Reformas 9 Diciembre
2011 Las fracciones Il y VI fueron reformadas. H.C.U. 12 Sep. 1986.

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

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comision de Honor. 01 de diciembre de 1998.
Reglamento de la Comision Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM. 31 julio 1985.
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.

Reglamento de la Comisién 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 1996.

Reglamento de la Comision Central de Seguridad e Higiene del Personal Académico de la UNAM, del 18
de Abril de 2008.

Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico. 21 agosto 2006.
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Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM. H.C.U. 2 Enero
1968.

Reglamento de la Comisién Mixta de Admision Febrero 1990.

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

Reglamento de la Comisidén Mixta permanente de capacitacion y adiestramiento 11 diciembre 2006.
Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion (Personal Administrativo). 10 Enero 1974.
Reglamento de la Comisién Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo). 5 Junio 1974

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

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

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM. H.C.U. 9 de diciembre de 2011.

Normas Complementarias del Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la UNAM FACULTADES
Base Legal 19 de mayo de 2014.

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

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

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

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

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

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

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

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

Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM 29 junio 2015.
Estatuto del Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia H.C.U. 27 Marzo 2009.

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

Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion, Evaluacién y Modificacion de Planes de
Estudios. H, C, U, 18 Septiembre 2015 Marco Institucional de Docencia. C.T.A.C.U. 30 Septiembre 2003.

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM. H.C.U. 29 sept. 2006.
Reglamento General de Inscripciones. H.C.U. 10 Abril 1973 Reformas 1 Julio 2015.
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Reglamento General de Examenes. H.C.U. 28 Noviembre 1969 Reformas 7 Julio 2004.

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM. FACULTADES Base Legal H.C.U. 26 Sep. 1985.
Reglamento General de Pagos. H.C.U. 20 Diciembre 1966.

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

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

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

Reglamento de la Toga Universitaria. H.C.U. 8 Septiembre 1949 Ultima Modificacion 21 Marzo 2014.
Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM. H.C.U. 26 Septiembre 1985.

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

Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico. 4 Noviembre 1985.

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

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

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico. H.C.U. 5 Enero 1977.
Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autonoma de México. H.C.U. 9 Enero 1979.
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM. H.C.U. 26 Marzo 2010.

Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y Revalidacion de Estudios. 2 Septiembre 1985.

Reglamento del Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la Universidad Nacional Autbnoma de
México relativo al ingreso, la permanencia y los examenes aprobado por el Consejo Universitario en su
sesion ordinaria del 2 de diciembre de 1997. 8 Diciembre 1997.

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

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

Acuerdo en que se aprobé el Programa de Descentralizacién de los Estudios Profesionales 19 Febrero
1974.

Disposiciones Generales a las que se Sujetaran los Procesos Editoriales y de Distribucion de las
Publicaciones de la UNAM Gaceta UNAM, 4 Septiembre 1986.

Acuerdo por el que se Establecen Estimulos y Reconocimientos al Personal Académico Emérito y sus
Adiciones 8 Septiembre 1994.

Acuerdo por el que se establece el Programa de Integracion de Docencia e Investigacién 24 Octubre
1991.

Acuerdo sobre Programas de Posgrado Compartidos 3 Octubre 2002.

Acuerdo por el que se Establece el Fondo para el Fortalecimiento de las Funciones de Docencia en
Apoyo del Estudiantado Universitario 6 Febrero 2003.

Acuerdo por el gue se Establece el Programa de Movilidad Estudiantil de la UNAM 15 Diciembre 2004.
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Acuerdo por el que se Crea el Programa de Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias 9
Marzo 2006.
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El estudio formal de la economia en México nace con la autonomia universitaria. Con el
impulso de Narciso Bassols, se forma la Seccion de Economia en la Facultad de
Derecho y Ciencias Sociales, entonces ubicada en el actual Centro Historico de la
Ciudad de México a propuesta de profesores de dicho plantel y de importantes
intelectuales interesados en la formacién de profesionales de la Economia. Se formula el
primer plan de estudios de la nueva licenciatura y en febrero de 1929, Daniel Cosio
Villegas dicta la primera clase de Teoria Econémica.

Con la decidida intervencion de JesuUs Silva Herzog, la seccion de economia se
independizé de la Facultad de Derecho y se transformé en Escuela Nacional de
Economia.

Se publica el primer nimero de la revista Investigacion Econémica, la cual es editada
trimestralmente por la Facultad de Economia. La revista aborda temas sobre distintos
aspectos de la economia en las teorias y problemas econdmicos mediante el analisis y
las investigaciones de autores reconocidos.

La Escuela Nacional de Economia se traslada a Ciudad Universitaria, donde se ubica
actualmente.

Se inician los estudios de Maestria.

En agosto el Consejo Técnico de la entonces Escuela Nacional de Economia aprueba el
Sistema Universidad Abierta en la Facultad, siendo una de las primeras facultades de la
UNAM que aceptaron incorporarse a esta modalidad educativa. Con una periodicidad
ininterrumpida desde 1974, la revista Economia Informa es un espacio de difusion de la
labor intelectual, la docencia y la investigacién de la Facultad de Economia, cuyos
contenidos comprenden articulos de coyuntura, analisis tedricos y empiricos, asi como
reflexiones en torno a las cuestiones socioeconémicas relevantes en México y el mundo.

La institucién es elevada al rango de Facultad, al crearse el primer doctorado en
Economia en nuestro pais.

Se constituy6 el Centro de Analisis Multidisciplinario (CAM) como un espacio académico
y de investigacion que contribuye al mejoramiento de las condiciones de vida y de
trabajo de trabajadores, campesinos, y clases populares, realizando y difundiendo
estudios de las causas e impacto socioeconémico que sobre estos sectores sociales
tiene la actual politica econdmica, social y laboral del gobierno federal, sobre todo a
partir de los afios ochenta.

Se aprobaron las modificaciones al Plan de Estudios, el 28 de septiembre de 1993 en el
Consejo Universitario; esto se hizo posible con la colaboracién de la comunidad
académica y de la participacion estudiantil. El cual se puso en marcha en el semenstre
1994-1.
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El 24 de julio es inaugurado el edificio de la actual biblioteca Enrique Gonzéalez Aparicio
lo que permitié elevar la calidad de los servicios bibliotecarios, brindar estanteria abierta
y contar con diferentes espacios de lectura y consulta para la estancia comoda de los
usuarios. La biblioteca fue construida en un area de 3,850 m2 distribuida en tres plantas.

Se inaugura el Centro de Informatica de la Facultad de Economia.

Se instaura el Centro de Economia Internacional a través de un Seminario a nivel
Doctorado, con el nombre de: Problemas y perspectivas de la economia internacional,
gue se imparte hasta la fecha.

Se instaura el Centro de Estudios de Modelistica y Prondsticos Econémicos (CEMPE).
Es fundado el Centro de Desarrollo Empresarial UNAM-CANACINTRA con un convenio
de colaboracion institucional entre la UNAM a través de la Facultad de Economia y la
CANACINTRA, siguiendo la iniciativa de fomentar la cultura empresarial, para impulsar
la innovacion y la investigacion y apoyar la creacion de micro, pequefias y medianas
empresas que contribuyan al desarrollo econémico y bienestar social del pais. Se crea
el El Centro de Estudios Financieros y de Finanzas Publicas (CEFI) de la Facultad,
como una Unidad Mixta de Servicios con el fin de promover el potencial de la comunidad
de la Facultad en materia de investigacion aplicada, servicios de consultoria empresarial
y en el sector publico, asi como para ofrecer capacitacion y actualizacion profesional y
evaluar el disefio y desempefio de programas, politicas y entidades del sector publico.

Se crea el Centro de Estudios Financieros y Finanzas Publicas. Se publica por primera
vez la revista Economia UNAM, la cual es una coedicion de la Facultad de Economia, la
Facultad de Estudios Superiores Aragon, la Facultad de Estudios Superiores Acatlan y
el Instituto de Investigaciones Econdmicas de la UNAM.

Se crea el Programa Unico de Especializaciones en Economia (PUEE) con 4
programas: Teoria Econdmica, Microfinanzas, Historia del Pensamiento Econdmico,
Historia Econ6mica y Economia Monetaria y Financiera.

Se inician las actividades en Sistema Universidad Abierta de la modalidad a distancia,
en lo que se conforma como el Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia
(SUAYED). Se crean el Centro de Estudios China-México (CECHIMEX) tiene como
objeto mejorar y profundizar el conocimiento de la socioeconomia china, enfatizando en
las relaciones bilaterales de largo plazo entre ambos paises.

Se incorporan 3 especializaciones mas al PUEE: Economia Ambiental y Ecoldgica,
Econometria Aplicada y El Género en la Economia. Se crea El Centro de Economia y
Prospectiva de la Ciencia y la Tecnologia como Centro de investigacion al cumplirse 30
afios de actividades permanentes del Seminario de Economia Politica en Ciencia y
Tecnologia (hoy Seminario de Economia y Administracion de la Ciencia y la Tecnologia,
SEACyYT). Nace dentro del programa de Posgrado del Doctorado de Economia
(FE-UNAM). Busca formar a egresados e investigadores expertos en temas de cambio
tecnolégico, innovacién, competitividad, desarrollo econémico y el uso del conocimiento
en la generacién de valor.

Actualizacién del Plan de Estudios del SUAYED. (Entra en vigor en el semestre 2008-1).
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Se inaugur6 el nuevo edificio que alberga la Division de Estudios de Posgrado, producto
de la donacion por parte del Lic. Carlos Abedrop, ex alumno de la Facultad. Se incorpora
la biblioteca “Ramoén Ramirez Goémez”. Se incorpora al PUEE la especializacion en
Desarrollo Social.

Se crea el Centro de Estudios de Desarrollo Regional y Urbano Sustentable que se
adhiere al compromiso de generar conocimiento a partir de la realizacion de labores de
investigacion y difusién que puedan contribuir en el desarrollo econémico y social del
pais. El Centro surge también de la motivacién de desarrollar aplicaciones operando
como un laboratorio, mediante el uso de técnicas de andlisis de datos geoespaciales,
tales como los Sistemas de Informacion Geografica, la Econometria Espacial, Modelos
Computacionales y otras herramientas de frontera, en ese sentido tiene un enfoque
practico desde el punto de vista de que con base en elementos tedricos se ofrecen
alternativas de analisis empirico para diversos problemas con dimension espacial.

Se inaugurd la mediateca de idiomas, en colaboracion con la Asociacion de Ex Alumnos
de la Facultad de Economia y el INEGI.

Se modifican y adecuan los Planes de Estudio de los 9 programas académicos del
Programa Unico de Especialidades(PUEE).

Se actualizan los planes de estudio de Maestria y Doctorado.Se escolarizo el Doctorado
y se ratifico la certificacion del PNPC.
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Atribuciones

10.

11.

12.

13.

. Formar profesionistas, especialistas, personas con maestria y doctorado en el area de la

economia, con elementos teéricos y practicos que les permitan dar soluciones a la
problemética econdmica mediante su capacidad de analisis, toma de decisiones, y su
compromiso cientifico y humanistico.

. Organizar, realizar y fomentar la investigacion econémica teniendo en cuenta las condiciones

y los problemas sociales.

. Realizar las revisiones, andlisis y estudios necesarios sobre los planes y programas de

estudio de las diferentes licenciatura, especialidades, maestria y doctorado y, en su caso,
proponer las modificaciones para mantener su actualizacion.

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

congresos cientificos nacionales e internacionales, relativos a la disciplina econémica.

. Impartir la Licenciatura en Economia a través de la educacion abierta y a distancia

apoyandonos en la tecnologia mediante la utilizacién de medios y herramientas electrénicas.

. Estructurar, desarrollar y promover programas de cursos, diplomados, seminarios, etc.,

orientados a la educacion continua de sus egresados y del publico en general.

. Realizar la labor editorial que exprese el compromiso de la comunidad académica, mediante

la investigacion, la creacion del conocimiento y el desarrollo y actualizacién del proceso de
ensefianza aprendizaje de la ciencia econémica.

. Mantener y fomentar las relaciones de intercambio académico con otras instituciones

nacionales y extranjeras.

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

académica del profesorado.

Organizarse académica y administrativamente, basandose en los principios y lineamientos
generales que marca la Legislacién de la Universidad Nacional Autbnoma de México, para
cumplir con los objetivos y metas de sus planes y programas establecidos.

Establecer los parametros relativos al ingreso, promocion y permanencia del personal
académico, en apego al Estatuto del Personal Académico.

Establecer convenios de colaboracion con otras instituciones nacionales o extranjeras, para
realizar actividades de investigacion, docencia y eventos académicos.

Administrar su patrimonio, sus recursos econdmicos e ingresos para el sustento de sus
funciones sustantivas.
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Estructura Orgéanica

00 Direccion

00 00 01
00 00 02
0001
000101
00 01 02
0001 03
00010301
00 01 03 02
00 01 03 03
00 01 03 04
0001 03 05
00 01 03 06
00 01 03 07
00 01 03 08
00 01 03 09
00010310
00 01 04
00010401

00 01 04 02

00 01 05
00 01 06
00 01 07
00 01 08
00 01 08 01
00 01 09
00010901
00 01 09 02
0001 0903
00 01 09 04
00 02

00 02 01

Coordinacion de Proyectos de la Direccion

Coordinacién de Gestion

Secretaria General

Secretaria Auxiliar Secretaria General

Secretaria del Consejo Técnico

Division de Estudios Profesionales

Coordinacién de Secretaria Académica

Coordinacién de Historia Econdmica

Departamento de Métodos Cuantitativos

Departamento de Teorias Econdmicas

Secretaria Auxiliar Instrumentales

Coordinacién de Control Docente

Secretaria Técnica de Asuntos Escolares

Coordinacion de Exdmenes Profesionales y Servicio Social
Coordinacién de Mediateca

Area de Estudios Profesionales

Divisién del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia
Secretaria Académica del Sistema de Universidad Abierta y Educacién a Distancia

Delegaciéon Administrativa del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia

Coordinacién del Centro de Educacién Continua y Vinculacién
Coordinacion de Biblioteca y Hemeroteca

Secretaria de Intercambio Académico y Superacidn Docente
Secretaria Técnica Asuntos Estudiantiles

Secretaria de Asuntos Estudiantiles

Coordinacion del Centro de Informatica

Departamento de Videoconferencias

Departamento de Cursos

Departamento de Sistemas

Departamento de Computo/CECHIMEX

Division de Estudios de Posgrado

Coordinacion de Secretaria Académica
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Secretaria Técnica

Coordinacion de Servicios Escolares

Delegacién Administrativa de Posgrado

Secretaria Técnica de Cémputo

Coordinacion de Planeacion

Departamento del Centro de Estudios Empresariales
Coordinacion de Publicaciones

Departamento de Distribucion Editorial

Coordinacién de Extension y Difusion

Unidad Juridica

Secretaria Administrativa

Coordinacion Ingresos Extraordinarios, Convenios Institucionales
Departamento de Presupuesto

Departamento de Servicios Generales
Departamento de Bienes y Suministros
Departamento de Personal
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Objetivo y Funciones

Direccion

Objetivo

Establecer politicas y estrategias que propicien el desarrollo de las actividades docentes, de

investigacion y difusién cultural de la Facultad, administrando y optimizando el uso de los recursos
humanos, financieros o materiales técnicos.

Funciones

e Representar a la Facultad de Economia ante organismos universitarios y extrauniversitarios.
e Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.
o Participar en las reuniones del Colegio de Directores.

o Nombrar a las y los funcionarios de la Facultad con la aprobacion del Rector, en los casos en que
se requiera, y proponer al Consejo Técnico los nombramientos del personal académico una vez
satisfechas las disposiciones de la Legislacion Universitaria.

e Nombrar a un encargado de atender los asuntos de transparencia, acceso a la informacion y
proteccién de datos personales, mismo que fungira como enlace ante la Unidad de Transparencia

e Convocar al H. Consejo Técnico y a la Comision Dictaminadora y presidir, con voz y voto, las
sesiones del primero.

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

o Elaborar un plan de actividades que contemple la mision institucional, las lineas de la politica
académica, los programas prioritarios, sus metas y seguimiento.
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o Dictar las medidas conducentes para el cumplimiento de la Legislacion Universitaria, de los planes
y programas de trabajo y, en general, de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y el
funcionamiento de la Universidad.

e Plantear, coordinar y controlar las actividades docentes, de investigacion, de extension cultural,
técnicas y administrativas de la Facultad.

e Cuidar que dentro de la Facultad se desarrollen las labores ordenada y eficazmente, aplicando las
sanciones que sean necesarias, conforme a la Legislacién Universitaria.

e Profesar una catedra en la Facultad de Economia.

e Presentar el Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad para el cuatrienio que corresponda,
con base en el Reglamento de Planeacion de la UNAM, y dentro del marco del Plan de Desarrollo
de la UNAM.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Facultad de Economia
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Coordinacion de Proyectos de la Direccion

Objetivo
Aucxiliar en la Direccion de la Facultad en los aspectos de apoyo logistico que sean necesarios, con el fin
de agilizar y facilitar las funciones de la Direccién tanto al interior como exterior de la Facultad.

Funciones

o Atender de manera primaria las solicitudes de audiencia de profesores, estudiantes y trabajadores
a la Direccion.

Redactar y revisar los oficios y diversos documentos que le turnan de la Direccion.

Recibir, revisar, clasificar y distribuir la documentacion que le turne al Director para su firma.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del Consejo Asesor del
Director.

Registrar, clasificar, revisar y establecer la comunicacion telefonica de la Direccidn.

Participar en la planeacion y organizacién de las actividades académicas de la Facultad.

Capacitar y asesorar al personal adscrito a la Direcciéon para el manejo de documentacion e
informacién oficial de la Direccién

Llevar a cabo los proyectos que el Director le encomiende.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Director.

o Realizar todas aquellas actividades que por las caracteristicas del puesto le sean encomendadas
por el Director.
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Coordinacion de Gestion

Objetivo
Coordinar y organizar las actividades administrativas de la oficina del Director de la Facultad, y llevar su
agenda diaria de actividades

Funciones

e Atender, solucionar y/o canalizar a las instancias competentes los asuntos propios de la
Dependencia.

Apoyar al Director en actividades protocolarias especificas, cuando éste asi lo requiera.

Coadyuvar con las y los titulares de las unidades responsables de la Dependencia, para el
adecuado cumplimiento de las instrucciones del Director.

Planear y organizar actos oficiales requeridos por el Director.

o Atender al personal que asi lo solicite, en ausencia o representacion del Director.

e Llevar la administracion de la agenda del Director.

e Elaborar y controlar los acuerdos del Director y dar seguimiento a los mismos.

e Proponer al Director la respuesta o solucién de los asuntos recibidos.

e Revisar, actualizar y controlar el archivo de la oficina del Director.

o Realizar todas aquellas actividades que por las caracteristicas del puesto le sean encomendadas
por el Director
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Secretaria General

Objetivo
Propiciar el desarrollo, superacion y actualizacién del personal académico, regulando e impulsando la

carrera académica de las y los universitarios, buscando altos niveles de desempefio y calidad
académica y el 6ptimo cumplimiento de los derechos y obligaciones del estudiantado.

Funciones

Planificar, coordinar y evaluar las actividades académicas de la Facultad.

Coordinar, promover y difundir la realizaciéon de los concursos de oposicién abierto y cerrado,
entre el personal académico.

Vigilar el cumplimiento de los derechos y obligaciones del personal académico con base en el
Estatuto del Personal Académico vigente y Contrato Colectivo de Trabajo para Académicos de la
UNAM.

Supervisar el desarrollo y cumplimiento de las funciones y objetivos de la Divisién de Estudios
Profesionales y de la Division del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia.

Colaborar con el Director en las actividades de planeacion, evaluacion y fortalecimiento
académico de la Facultad.

Participar en la coordinacion de los cuerpos colegiados, asi como de las areas y divisiones que
integran la estructura de la institucion

Mantener abiertos y dindmicos los espacios de reflexién y debate académico, relacionados con la
superacion académica de la dependencia y de los temas relevantes de la realidad econémica y
social, mismos que son analizados en conferencias, seminarios, mesas redondas, debates,
coloquios y ruedas de prensa.

Instrumentar la logistica de elecciones para consejeros técnicos, universitarios, representantes al
Consejo Académico de Areas de las Ciencias Sociales y otras elecciones que se aprueben en el H.
Consejo Técnico para el profesorado y el alumnado.

Universidad Nacional Autonoma de México
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e Elaborar y actualizar los informes de licencias, sabaticos, comisiones y reincorporaciones del
personal académico de la Facultad de Economia.

e Controlar y actualizar la base de datos del Personal Académico de Carrera en relacion a
promociones, definitividad, fecha de ingreso, concursos de oposicion abiertos y PRIDE.

e Promover y coordinar el desarrollo académico de la dependencia, apoyando en esta tarea los
lineamientos trazados por la Direccidn de la Facultad.

o Llevar el control, supervision y organizacion de las actividades de las Aulas Multimedia, Salones
Interactivos, Salén "José Ayala Espino”, Aula Magna "Jesus Silva Herzog", y los Auditorios "Narciso
Bassols" y "Ramén Ramirez (Ho-Chi-Minh)".

e Supervisar, en su calidad de Director de la revista "Economia Informa", el proceso de su
publicacion.

Llevar a cabo los proyectos que el Director le encomiende.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Director.

o Informar al Director del desarrollo de sus actividades y de los resultados obtenidos.

o Representar al Director, en ausencia del mismo, o por encargo, en reuniones y foros universitarios
y extrauniversitarios.
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Secretaria Auxiliar Secretaria General

Objetivo
Coadyuvar en la organizacion de las actividades y vigilar que se desarrollen de acuerdo a los planes y
programas de trabajo del Secretario General, con el fin de alcanzar los objetivos planteados.

Funciones
o Apoyar al departamento de Secretaria General y del Consejo Técnico en actividades como apoyo
logistico para la realizacion de reuniones del HCT, comisiones del HCT y érganos colegiados.

e Apoyar al departamento de Secretaria del Consejo Técnico en actividades como apoyo logistico
para la ejecucion y desarrollo de premios institucionales

e Apoyar en la logistica y desarrollo de las actividades relacionadas con las convocatorias de los
concursos abiertos para el personal académico de carrera y de profesores de asignatura.

» Apoyar la ejecucion de elecciones para la eleccion de consejeros del alumnado y profesorado del
H. Consejo Universitario y del Consejo Académico del Area de las Ciencias Sociales.
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Secretaria del Consejo Técnico

Objetivo

Apoyar a la Secretaria General en los asuntos relacionados con las sesiones y seguimiento de acuerdos
del H. Consejo Técnico, y en los demas que sefiale su jefe inmediato.

Funciones

e Proporcionar al HCT y a las comisiones establecidas el material y la informacion necesaria para
su adecuado funcionamiento.

e Atender y cumplir las resoluciones emanadas del H. Consejo Técnico.

e Dirigir, integrar, controlar y supervisar las actividades de los 6rganos de apoyo académico a su
cargo.

e Servir de enlace entre la Administracion y los cuerpos colegiados con que cuenta la Facultad,
entre éstos destacan: el H. Consejo Técnico, la Comision Dictaminadora, la Comision de Asuntos
Estudiantiles, la Comisién de Personal Académico, la Comision de Biblioteca, la Comisién del
Programa de Primas al Desempefio del Personal Académico de Tiempo Completo PRIDE, la
Comision del Programa de Apoyo para la Superacion del Personal Académico PASPA, y las que
sean designadas.

e Someter a la aprobacién del H. Consejo Técnico las propuestas de varios premios institucionales
como son: el Premio Universidad Nacional y distincion Universidad Nacional para Jovenes
Académicos, revisando y turnando a las instancias los expedientes correspondientes.

» Apoyar en la planeacion y desarrollo de las actividades relacionadas con las convocatorias de los
concursos abiertos para el personal académico de carrera y de profesores de asignatura.

» Planear la ejecucion de elecciones para la eleccion de consejeros alumnos y profesores del H.
Consejo Universitario y del Consejo Académico del Area de las Ciencias Sociales.
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Division de Estudios Profesionales

Objetivo

Dirigir, organizar y coordinar las actividades que permitan impartir y mejorar los procesos de ensefianza
aprendizaje en la licenciatura escolarizada de Economia y en el desarrollo de planes y programas de
estudio.

Funciones
e Coordinar, supervisar y controlar la imparticion de la catedra y el desarrollo de planes y programas
de estudio de la licenciatura en su modalidad escolarizada.

o Revisar y participar en la actualizaciéon de los planes y programas de estudios de la licenciatura
escolarizada.

o Promover, organizar, difundir, y llevar a cabo eventos académicos de la licenciatura dentro y fuera
de la Facultad, tales como: conferencias, presentaciones de libros, mesas redondas, coloquios,
seminarios, ruedas de prensa, didlogos académicos, foros de discusion, entre otros.

« Integrar la planta de profesores con apoyo de los coordinadores de cada &rea.

e Programar la planta de profesores para las diferentes actividades académicas tales como: cursos
de regularizacion, examenes extraordinarios, practicas de campo y otras actividades
extracurriculares.

e Vincular a la Facultad con otras dependencias de la Universidad, asi como institutos nacionales y
extranjeros en el &mbito de su competencia.

e Instrumentar programas que permitan el incremento de las habilidades académicas de los
profesores.

e Supervisar y evaluar el desempefio de las y los coordinadores académicos.

o Verificar que el perfil y nivel académico de los integrantes de la planta docente cumpla con los
lineamientos establecidos por el estatuto de Personal Académico.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Economia

MO-FEC0O423.01/Agosto 2021 2A

24



=

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

WACIONAL AUTONOMA

(S8

Informar y promover ante el personal docente las convocatorias de los concursos de oposicion,
para promociones o estimulos que ofrece la UNAM.

Informar semestralmente, al Secretario General y al Director de la Facultad, avances y resultados
académicos.

Mantener una relacién permanente con asociaciones colegiadas de profesionistas y egresados.

Atender y resolver los planteamientos y quejas del profesorado y alumnado de la Facultad.

Realizar reuniones periédicas con coordinadores y profesores para promover la comunicacion,
actualizacion y retroalimentacion que permitan elevar el nivel académico de la licenciatura.

Proponer a la coordinacion de la Biblioteca la adquisicion de nuevos materiales
bibliohemerograficos a fin de contar con elementos integrales, para la consulta e imparticion de la
catedra.

Coordinar de manera conjunta con la Secretaria de Asuntos Escolares, los procesos de
revalidacién de estudios, inscripciones, examenes extraordinarios, entre otros tramites escolares.

Coordinar con el Secretario de Intercambio Académico y superacién docente para llevar a cabo
las actividades de intercambio académico con entidades en el pais y en el extranjero.

Representar a la Facultad y participar en la coordinacion de actividades académicas y de
intercambio del profesorado y alumnado con las otras dependencias que imparten la carrera de
Economia en la UNAM.

Responsable del Programa Institucional de Tutorias en la licenciatura escolarizada para
estudiantes de primer afio de la licenciatura.

Colaborar con la Secretaria del Colegio de Directores para desarrollar actividades que coadyuven
a la mejor integracion de profesores y estudiantes, asi como a su mejor desempefio académico de
éstos ultimos. Ejemplo: PAIDEA y Comunidades de Aprendizaje.
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e Aplicar y coordinar con la Direccion General de Evaluacion Educativa la evaluacion docente
semestral al profesorado.

e Coordinar y dar seguimiento al registro de los estimulos a las y los profesores de asignatura,
PEPASIG.

o Establecer la revision del tramite de contratacion del personal de confianza que esta en la Division
en coordinacién con la Secretaria Administrativa.

o Elaborar informes y reportes de actividades.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por el titular de la Direccion.
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Coordinacion de Secretaria Académica

Objetivo

Apoyar a la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales en la direccidon, organizacién y
coordinacion de las actividades que permitan impartir y mejorar los procesos de ensefianza aprendizaje
en la licenciatura escolarizada de Economia y en el desarrollo de planes y programas de estudio.

Funciones

e Coordinar con las areas de la Division los trabajos académicos, revision de planes y programas de
estudio, bajo la supervision de la Jefatura de la misma.

Dar seguimiento a la actualizacién y programas de estudio a través de las diferentes areas
académicas.

Planear, coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar los proyectos estratégicos de la Division.

Atender los planteamientos que en materia académica se presenten por parte del personal
académico o bien de estudiantes de la licenciatura.

Atender y dar seguimiento a las actividades docentes de la planta de profesores.

o Programar la planta de profesores para las actividades ordinarias, examenes extraordinarios y
actividades extracurriculares.

Coordinar y promover conjuntamente con la Coordinacién del Centro de Educacion Continua y
Vinculacién, los cursos de actualizacién para el personal docente de la Facultad.

o Establecer el enlace Institucional ante el Programa de Apoyo a Proyectos Institucionales para el
Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME).

e Implementar el Programa Institucional de Tutorias (PIT).
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Coordinar la capacitacion y asesoria de los tutores de la Facultad de Economia, ademas de dar
seguimiento al Programa Institucional de Tutoria (PIT) y al Programa de Accion Tutorial (PAT).

Realizar una proyeccion anual de los indicadores de desempefio solicitados por la Direccion
General de Presupuesto de la UNAM a través de la Secretaria de Planeacion de la Facultad de
Economia.

Coordinar, de manera conjunta con la Secretaria de Asuntos Escolares, los procesos de
revalidacion de estudio, inscripciones, exdmenes extraordinarios, entre otros.

Coordinar, en conjunto con la Secretaria de Intercambio Estudiantil y la Secretaria General, el
proceso de equivalencia de materias de estudiantes de intercambio nacional e internacional.

Proponer, gestionar y crear indicadores para la evaluacién de avance, logros y eficacia, de los
procesos organizacionales de la Division.

Proponer, gestionar y crear indicadores para la evaluacion de avance, logros y eficacia, de los
procesos de ensefianza-aprendizaje de la licenciatura.

Coordinar, en conjunto con la Secretaria de Asuntos Escolares y el Sistema de Universidad
Abierto y Educacion a Distancia (SUAyYED) de la Facultad, el proceso de inscripcidbn a examenes
extraordinarios de estudiantes del sistema escolarizado, en el SUAyYED.

Coordinar con la Secretaria Académica del Posgrado y del SUAYED, la recepcion, evaluacion,
entrega de documentacion y seguimiento del Programa de Estimulos a la Productividad y al
Rendimiento del Personal Académico de Asignatura (PEPASIG).

Apoyar a la Jefatura de la Divisién en actividades académicas de vinculacion de la Facultad, como
dictAmenes para premios y concursos, atencién de entrevistas o representacion en eventos
académicos diversos.

Coordinar, planear, organizar y dirigir cursos propedéuticos para estudiantes de primer ingreso, en
las areas de matematicas, algebra, redaccion y género, apoyandose de las coordinaciones de area
académica que corresponda.
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e Coordinar la aplicacion de evaluaciones docentes al profesorado de la Facultad de Economia.

« Elaborar el informe anual de actividades y los informes que se le soliciten.
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Coordinacion de Historia Econ6mica

Objetivo

Coordinar, auxiliar y satisfacer las necesidades del cuerpo docente en el desempefio de las actividades
académicas curriculares, asi como colegiadas, y proporcionar apoyo e informacién al alumnado sobre
las actividades relacionadas con la Coordinacién de Historia Econdmica a fin de lograr la adecuada
imparticion de la Licenciatura.

Funciones

e Revisar y participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
sus diferentes modalidades, en el &rea académica de su competencia.

o Evaluar el plan de estudios de la Facultad, integrando un comparativo de programa de estudios
analogos con instituciones publicas y privadas de México y el extranjero, en el area académica de
su competencia.

e Coordinar las reuniones de profesores para la organizacion de las actividades docentes y para
revisar los programas de estudio y actualizar la bibliografia, en el area académica de su
competencia.

e Programar la calendarizacion del semestre en curso con base en la determinada por la Direccion
General de Asuntos Escolares de la UNAM, en el &rea académica de su competencia.

e Proponer y presentar a la Jefatura de la Division, la planta docente de la coordinacion para los
cursos ordinarios, para la consideracion de su aprobacién por el Consejo Técnico, en el area
académica de su competencia.

e Administrar la asignacion de grupos y de profesores por medio de contacto directo, atendiendo la
disponibilidad de horarios, de espacios, y la demanda de cursos asociada a los turnos (matutino,
mixto, vespertino), en el area académica de su competencia.

e Organizar y programar los cursos intersemestrales para los estudiantes con rezagos académicos,
a fin de llevarlos a un estandar en conocimientos de acuerdo en su nivel en la Licenciatura, en el
area académica de su competencia.
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e Programar los sinodales para examenes extraordinarios EA y EB de los planes de estudios 1994,
1975 y 1968, tomando en cuenta las equivalencias entre asignaturas, en el area académica de su
competencia.

e Supervisar y evaluar el desemperfio del personal académico elaborando diagndsticos semestrales
a fin de conocer el rendimiento en la imparticion de la catedra de la planta docente activa, en el
area académica de su competencia.

o Integrar y actualizar los expedientes del profesorado para mejorar el control y evaluacion de los
mismos, en el area académica de su competencia.

o Vigilar que el perfil nivel de los integrantes de la planta docente cumpla con los lineamientos
establecidos en el Estatuto de Personal Académico, en el area académica de su competencia.

« Informar y promover ante el personal docente las convocatorias de los concursos de oposicion,
promociones y estimulos que ofrece la UNAM, en el area académica de su competencia.

e Convocar e invitar a profesores distinguidos a participar en los programas académicos y en la
imparticion de catedras especiales, en el area académica de su competencia.

e Planear, programar y organizar los eventos que lleve a cabo la Facultad de Economia, tales como
conferencias, presentaciones de libros, mesas redondas, coloquios, seminarios, ruedas de prensa,
didlogos académicos, foros de discusion, entre otros, en el area académica de su competencia.

o Participar en actividades dirigidas a la difusion de la Licenciatura en Economia.

e Apoyar la realizacion de practicas de campo, asesorias a estudiantes y eventos de informacion
académica, en el area académica de su competencia.

o Realizar, de manera conjunta con la Secretaria de Asuntos Escolares, los procesos de
revalidacién de estudio, inscripciones, examenes extraordinarios, entre otros.
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e Brindar apoyo de asesoria académica a estudiantes que asi lo requieran, ya sea con atencion
directa en oficina o con la organizacién de cursos extracurriculares.

e Organizar y difundir concursos de ensayos tematicos dirigidos al alumnado, en el area académica
de su competencia.

o Establecer las lineas académicas estratégicas con base en el plan de desarrollo institucional, en
el area académica de su competencia.

o Establecer alianzas estratégicas con casas editoriales para la obtencién de material bibliogréafico
gue contribuya a la mejor preparacion de la comunidad de la Facultad de Economia.

o Organizar e instrumentar la aplicacion de evaluaciones docentes al profesorado de la Facultad de
Economia, en el area académica de su competencia.

e Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de Division,
Secretaria General y el titular de la Direccion.
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Departamento de Métodos Cuantitativos

Objetivo

Coordinar, auxiliar y satisfacer las necesidades del cuerpo docente en el desempefio de las actividades
académicas curriculares, asi como colegiadas, y proporcionar apoyo e informacién al alumnado sobre
las actividades relacionadas con la Coordinacién de Métodos Cuantitativos, a fin de lograr la adecuada
imparticion de la Licenciatura.

Funciones

e Revisar y participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
sus diferentes modalidades, en el &rea académica de su competencia.

e Coordinar las reuniones de profesores para la organizacion de las actividades docentes y para
revisar los programas de estudio y actualizar la bibliografia, en el area académica de su
competencia.

e Programar la calendarizacion del semestre en curso con base en la determinada por la Direccion
General de Asuntos Escolares de la UNAM, en el &rea académica de su competencia.

e Proponer y presentar a la Jefatura de la Division, la planta docente de la coordinacién para los
cursos ordinarios, para la consideracién de su aprobacion por el Consejo Técnico, en el area
académica de su competencia.

e Administrar la asignacion de grupos y de profesores por medio de contacto directo, atendiendo la
disponibilidad de horarios, de espacios, y la demanda de cursos asociada a los turnos (matutino,
mixto, vespertino), en el area académica de su competencia.

e Organizar y programar los cursos intersemestrales para estudiantes con rezagos académicos, a
fin de llevarlos a un estandar en conocimientos de acuerdo en su nivel en la Licenciatura, en el
area académica de su competencia.

e Programar el sinodo para examenes extraordinarios EA y EB de los planes de estudios 1994,
1975 y 1968, tomando en cuenta las equivalencias entre asignaturas, en el area académica de su
competencia.
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Supervisar y evaluar el desempefio del personal académico elaborando diagnésticos semestrales
a fin de conocer el rendimiento en la imparticion de la catedra de la planta docente activa, en el
area académica de su competencia.

Integrar y actualizar los expedientes del profesorado para mejorar el control y evaluacion de los
mismos, en el area académica de su competencia.

Vigilar que el perfil nivel de los integrantes de la planta docente cumpla con los lineamientos
establecidos en el Estatuto de Personal Académico, en el area académica de su competencia.

Informar y promover ante el personal docente las convocatorias de los concursos de oposicion,
promociones y estimulos que ofrece la UNAM, en el area académica de su competencia.

Convocar e invitar a profesores distinguidos a participar en los programas académicos y en la
imparticion de catedras especiales, en el area académica de su competencia.

Planear, programar y organizar los eventos que lleve a cabo la Facultad de Economia, tales como
conferencias, presentaciones de libros, mesas redondas, coloquios, seminarios, ruedas de prensa,
didlogos académicos, foros de discusion, entre otros, en el area académica de su competencia.

Participar en actividades dirigidas a la difusién de la Licenciatura en Economia.

Apoyar la realizacion de practicas de campo, asesorias a estudiantes y eventos de informacion
académica, en el area académica de su competencia.

Realizar, de manera conjunta con la Secretaria de Asuntos Escolares, los procesos de
revalidacién de estudio, inscripciones, examenes extraordinarios, entre otros.

Brindar apoyo de asesoria académica a estudiantes que asi lo requieran, ya sea con atencién
directa en oficina 0 con la organizacion de cursos extracurriculares.

Organizar y difundir concursos de ensayos tematicos dirigidos al alumnado, en el area académica
de su competencia.
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o Establecer las lineas académicas estratégicas con base en el plan de desarrollo institucional, en
el area académica de su competencia.

o Establecer alianzas estratégicas con casas editoriales para la obtencién de material bibliogréafico
gue contribuya a la mejor preparacion de la comunidad de la Facultad de Economia.

o Organizar e instrumentar la aplicacién de evaluaciones docentes a las y los profesores de la
Facultad de Economia, en el area académica de su competencia.

o Realizar los cursos propedéuticos para estudiantes de primer ingreso, en el area de matematicas
y élgebra.

e Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de Division,
Secretaria General y el titular de la Direccion
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Departamento de Teorias Economicas

Objetivo

Coordinar, auxiliar y satisfacer las necesidades del cuerpo docente en el desempefio de las actividades
académicas curriculares, asi como colegiadas, y proporcionar apoyo e informacién al alumnado sobre
las actividades relacionadas con el Departamento de Teorias Econdmicas a fin de lograr la adecuada
imparticion de la Licenciatura.

Funciones

e Revisar y participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
sus diferentes modalidades, en el &rea académica de su competencia.

o Evaluar el plan de estudios de la Facultad, integrando un comparativo de programa de estudios
analogos con instituciones publicas y privadas de México y el extranjero, en el area académica de
su competencia.

e Coordinar las reuniones de profesores para la organizacion de las actividades docentes y para
revisar los programas de estudio y actualizar la bibliografia, en el area académica de su
competencia.

e Programar la calendarizacion del semestre en curso con base en la determinada por la Direccion
General de Asuntos Escolares de la UNAM, en el &rea académica de su competencia.

e Proponer y presentar a la Jefatura de la Division, la planta docente de la coordinacion para los
cursos ordinarios, para la consideracion de su aprobacién por el Consejo Técnico, en el area
académica de su competencia.

e Administrar la asignacion de grupos y de profesores por medio de contacto directo, atendiendo la
disponibilidad de horarios, de espacios, y la demanda de cursos asociada a los turnos (matutino,
mixto, vespertino), en el area académica de su competencia.

e Organizar y programar los cursos intersemestrales para estudiantes con rezagos académicos, a
fin de llevarlos a un estandar en conocimientos de acuerdo en su nivel en la Licenciatura, en el
area académica de su competencia.
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e Programar los sinodales para examenes extraordinarios EA y EB de los planes de estudios 1994,
1975 y 1968, tomando en cuenta las equivalencias entre asignaturas, en el area de su
competencia.

e Supervisar y evaluar el desempenfio del personal académico elaborando diagndsticos semestrales
a fin de conocer el rendimiento en la imparticion de la catedra de la planta docente activa, en el
area académica de su competencia.

e Integrar y actualizar los expedientes de los profesores para mejorar el control y evaluacion de los
mismos, en el area académica de su competencia.

o Vigilar que el perfil nivel de los integrantes de la planta docente cumpla con los lineamientos
establecidos en el Estatuto del Personal Académico, en el area académica de su competencia.

e Informar y promover ante el personal docente las convocatorias de los concursos de oposicion,
promociones y estimulos que ofrece la UNAM, en el area académica de su competencia.

e Convocar e invitar a profesores distinguidos a participar en los programas académicos y en la
imparticion de catedras especiales, en el area académica de su competencia.

o Planear, programar y organizar los eventos que lleve a cabo la Facultad de Economia, tales
como: conferencias, presentaciones de libros, mesas redondas, coloquios, seminarios, ruedas de
prensa, diadlogos académicos, foros de discusion, entre otros, en el area académica de su
competencia.

e Participar en actividades dirigidas a la difusién de la Licenciatura en Economia.

e Apoyar la realizacion de practicas de campo, asesorias a estudiantes y eventos de informacion
académica, en el &rea académica de su competencia.

o Realizar, de manera conjunta con la Secretaria de Asuntos Escolares, los procesos de
revalidacion de estudio, inscripciones, examenes extraordinarios, entre otros.
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e Brindar apoyo de asesoria académica a estudiantes que asi lo requieran, ya sea con atencion
directa en oficina o con la organizacién de cursos extracurriculares.

e Organizar y difundir concursos de ensayos tematicos dirigidos al alumnado, en el area académica
de su competencia.

o Establecer las lineas académicas estratégicas con base en el plan de desarrollo institucional, en
el area académica de su competencia.

o Establecer alianzas estratégicas con casas editoriales para la obtencién de material bibliogréafico
gue contribuya a la mejor preparacion de la comunidad de la Facultad de Economia.

o Organizar e instrumentar la aplicacion de evaluaciones docentes al profesorado de la Facultad de
Economia, en el area académica de su competencia.

e Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de Division,
Secretaria General y el titular de la Direccion.
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Secretaria Auxiliar Instrumentales

Objetivo

Coordinar, auxiliar y satisfacer las necesidades del cuerpo docente en el desempefio de las actividades
académicas curriculares, asi como colegiadas, y proporcionar apoyo e informacién al alumnado sobre
las actividades relacionadas con la Coordinaciéon de Instrumentales, a fin de lograr la adecuada
imparticion de la Licenciatura.

Funciones

e Revisar y participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
sus diferentes modalidades, en el &rea académica de su competencia.

o Evaluar el plan de estudios de la Facultad, integrando un comparativo de programa de estudios
analogos con instituciones publicas y privadas de México y el extranjero, en el area académica de
su competencia.

e Coordinar las reuniones de profesores para la organizacion de las actividades docentes y para
revisar los programas de estudio y actualizar la bibliografia, en el area académica de su
competencia.

e Programar la calendarizacion del semestre en curso con base en la determinada por la Direccion
General de Asuntos Escolares de la UNAM, en el &rea académica de su competencia.

e Proponer y presentar a la Jefatura de la Division, la planta docente de la coordinacion para los
cursos ordinarios, para la consideracion de su aprobacién por el Consejo Técnico, en el area
académica de su competencia.

Administrar la asignacion de grupos y de profesores por medio de contacto directo, atendiendo la
disponibilidad de horarios, de espacios, y la demanda de cursos asociada a los turnos (matutino,
mixto, vespertino), en el area académica de su competencia.

Organizar y programar los cursos intersemestrales para estudiantes con rezagos académicos, a
fin de llevarlos a un estandar en conocimientos de acuerdo en su nivel en la Licenciatura, en el
area académica de su competencia.
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e Programar el sinodo para examenes extraordinarios EA y EB de los planes de estudios 1994,
1975 y 1968, tomando en cuenta las equivalencias entre asignaturas, en el area académica de su
competencia.

e Supervisar y evaluar el desemperfio del personal académico elaborando diagndsticos semestrales
a fin de conocer el rendimiento en la imparticion de la catedra de la planta docente activa, en el
area académica de su competencia.

o Integrar y actualizar los expedientes del profesorado para mejorar el control y evaluacion de los
mismos, en el area académica de su competencia.

o Vigilar que el perfil nivel de los integrantes de la planta docente cumpla con los lineamientos
establecidos en el Estatuto de Personal Académico, en el area académica de su competencia.

« Informar y promover ante el personal docente las convocatorias de los concursos de oposicion,
promociones y estimulos que ofrece la UNAM, en el area académica de su competencia.

e Convocar e invitar a profesores distinguidos a participar en los programas académicos y en la
imparticion de catedras especiales, en el area académica de su competencia.

e Planear, programar y organizar los eventos que lleve a cabo la Facultad de Economia, tales como
conferencias, presentaciones de libros, mesas redondas, coloquios, seminarios, ruedas de prensa,
didlogos académicos, foros de discusion, entre otros, en el area académica de su competencia.

o Participar en actividades dirigidas a la difusion de la Licenciatura en Economia.

e Apoyar la realizacion de practicas de campo, asesorias a estudiantes y eventos de informacion
académica, en el area académica de su competencia.

o Realizar, de manera conjunta con la Secretaria de Asuntos Escolares, los procesos de
revalidacién de estudio, inscripciones, examenes extraordinarios, entre otros.
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e Brindar apoyo de asesoria académica a estudiantes que asi lo requieran, ya sea con atencion
directa en oficina o con la organizacién de cursos extracurriculares.

e Organizar y difundir concursos de ensayos tematicos dirigidos al alumnado, en el area académica
de su competencia.

o Establecer las lineas académicas estratégicas con base en el plan de desarrollo institucional, en
el area académica de su competencia.

o Establecer alianzas estratégicas con casas editoriales para la obtencién de material bibliogréafico
gue contribuya a la mejor preparacion de la comunidad de la Facultad de Economia.

o Organizar e instrumentar la aplicacion de evaluaciones docentes al profesorado de la Facultad de
Economia, en el area académica de su competencia.

e Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de Division,
Secretaria General y el titular de la Direccion.
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Coordinacion de Control Docente

Objetivo
Coadyuvar a la jefatura de la Division de Estudios Profesionales proporcionando condiciones
administrativas 6ptimas de infraestructura y materiales para el ejercicio docente.

Funciones

o Llevar registro de la asistencia del personal docente.

Asignar los salones para los grupos académicos de forma semestral

Administrar el proceso de fotocopiado solicitado por el personal académico de la Division de
Estudios Profesionales de materiales didacticos

Administrar préstamo de equipo de computo para labores docentes

Entregar a los profesores oficios, circulares y documentos varios generados por la Division de
Estudios Profesionales.

e La Coordinacion apoya en Ultima instancia a las labores de apertura y cierre de salones, servicios
generales por cuestiones no programadas e irregulares.
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Secretaria Técnica de Asuntos Escolares

Objetivo

Planear, coordinar y supervisar los procesos académico administrativos de registro y expedicion de
documentos escolares relacionados con el ingreso, permanencia y egreso del alumnado de licenciatura
del sistema escolarizado en la Facultad de Economia, dentro del marco de lo que establecen
curricularmente en los planes de estudios, la normatividad universitaria y las politicas establecidas por el
Consejo Técnico de la Facultad y la DGAE.

Funciones

o Proponer a la Division de Estudios Profesionales el calendario escolarizado de licenciatura que se
sometera a la consideracion del Consejo Técnico de la Facultad.

e Organizar y programar los eventos relativos a la inscripcibn y entrega de credenciales del
alumnado de licenciatura del sistema escolarizado de primer ingreso.

e Autorizar y apoyar la realizacion de los tramites: cambio de plantel, carrera simultanea, segunda
carrera, conforme a los procedimientos marcados por la DGAE.

e Apoyar el proceso de ingreso en afios posteriores al primero por acreditacion y/o revalidacion, en
coordinacion con la Direccion General de Administracién Escolar (DGAE) y la Direccion General de
Incorporacién y Revalidacion de Estudios (DGIRE).

e Coordinar y supervisar la realizacion de las inscripciones para los periodos ordinarios, altas, bajas
y cambios; asi como de examenes extraordinarios.

e Requerir a la Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) la informacién necesaria para
generar las bases de datos para operar los sistemas locales.

e Generar y enviar los archivos de inscripcién y reinscripcion de alumnos de licenciatura del sistema
escolarizado, cursos ordinarios y examenes extraordinarios a la DGAE.

e Supervisar la aplicacion de cuestionarios via web tendientes a conocer informacion del alumnado
de licenciatura del sistema escolarizado acerca de sus caracteristicas personales, asi como su
opinién de los servicios que se les brinda y su situacién académica dentro de la Facultad.
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Solicitar y supervisar la entrega de reposiciones de credenciales de la UNAM a estudiantes de
licenciatura del sistema escolarizado de la Facultad.

Tramitar ante la Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) la documentacion oficial
relativa a estudiantes de licenciatura del sistema escolarizado de la Facultad, como son:
certificados, cartas de pasante, revisiones de estudio.

Apoyar al alumnado inscrito de licenciatura del sistema escolarizado para la reactivacién de los
seguros de salud.

Coordinar y supervisar la elaboracion de constancias de inscripcion, de avance académico, con o
sin promedio, y complementar y autorizar los certificados estudios del alumnado de licenciatura del
sistema escolarizado.

Realizar la revisién académica de estudios de las y los alumnos egresados de Licenciatura del
sistema escolarizado, para que estos puedan titularse.

Hacer las gestiones necesarias ante la DGAE para el correcto registro en el SIAE de la
informacién de los planes de estudio de la Facultad.

Solicitar dictamenes para corregir los registros computarizados del alumnado de licenciatura del
sistema escolarizado en el SIAE ( Sistema Integral de Administracion Escolar ) y buscar y obtener
documentacion para complementar dicha informacion.

Revisar la carga de informacién en la historia académica del alumnado de licenciatura del sistema
escolarizado de planes de estudios anteriores.

Apoyar el registro que realizan el cuerpo docente de las calificaciones del alumnado de
licenciatura del sistema escolarizado de licenciatura, en las actas de evaluacion correspondientes,
asi como generar y enviar los archivos y reportes correspondientes.

Apoyar el proceso de elaboracién de actas de rectificacion de calificaciones del alumnado de
licenciatura del sistema escolarizado.
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Supervisar la elaboracion del reporte de pago a sinodales de examenes extraordinarios con base
en los exdmenes EA ( Exadmenes Extraordinarios ) presentados cada periodo por estudiantes de
licenciatura del sistema escolarizado, asi como turnarlo al area administrativa para la continuacién
del tramite.

Proponer a las y los candidatos a recibir distinciones académicas conforme a la trayectoria escolar
de estudiantes de licenciatura del sistema escolarizado con apego a la hormatividad vigente.

Autorizar el cumplimiento de requisitos para aspirar a la opcion de titulacion por promedio de
excelencia.

Obtener de la DGAE los padrones de estudiantes de licenciatura del sistema escolarizado para la
realizacion de los diversos procesos electorales.

Resguardar conforme a lo establecido en la normatividad correspondiente la confidencialidad de
los datos académicos y personales de las y los alumnos y ex alumnos de licenciatura del sistema
escolarizado.

Coordinar actividades con la Division de Estudios Profesionales para programar, anual y
semestralmente, grupos-profesor y cupos para las inscripciones y reinscripciones a cursos
ordinarios y examenes extraordinarios de los alumnos de licenciatura del sistema escolarizados.

Coordinar con la Secretaria de Titulacién y Exdmenes Profesionales y la Coordinacion de
Educaciéon Continua la realizaciéon de los tramites de revision de estudios de los egresados de
licenciatura del sistema escolarizado en proceso de titulacion.

Elaborar los instructivos para informar al alumnado de licenciatura del sistema escolarizado
acerca de la realizacion de tramites escolares.

Organizar, sistematizar y supervisar la realizacion de los procedimientos escolares de licenciatura
del sistema escolarizado de la Facultad de Economia conforme a lo establecido en los planes de
estudio, a la normatividad universitaria y las politicas establecidas por el Consejo Técnico de la
Facultad y la DGAE.
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o Difundir instructivos y convocatorias y demas informacion indispensable para que el alumnado de
licenciatura del sistema escolarizado realicen los tramites escolares en tiempo y forma.

e Proporcionar informacién respecto a consultas escolares en apoyo a todas las areas de la
Facultad, y de otras areas de la UNAM.

e Procurar la actualizacién profesional del personal de la Secretaria con el fin de mejorar los
servicios escolares.

o Verificar que se mantenga actualizada la informacion de la pagina Web de la Facultad que se
refiera a los asuntos de caracter escolar.

o Participar en las reuniones externas e internas de la Reunion de Secretarios de Asuntos
Escolares, asi como en comisiones y cargos rotatorios dentro de la misma, con la representacion
del sistema escolarizado de la Facultad, con el fin de conocer y proponer acciones de coordinacién
con la DGAE y el resto de las facultades y escuelas de la UNAM.
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Coordinacion de Examenes Profesionales y Servicio Social

Objetivo

Promover que el alumnado realice su servicio social en alguno de los programas que se registran y
aprueban en el Sistema de Informacidon Automatizada de Servicio Social (SIASS), correspondientes a
las dependencias del Gobierno y organizaciones sociales sin fin de lucro; dando seguimiento al correcto
y oportuno tramite de inicio y conclusion del mismo. Ademas, impulsar la titulacion de estudiantes que
concluyen los estudios de licenciatura y liberaron su servicio social, a través de las diversas
modalidades que ofrece la Facultad de Economia para tal fin, recibiendo la documentacién requerida por
la DGAE y la SEP para el ingreso y término del tramite de su titulacion.

Funciones
e Asesorar al alumnado en cuanto a la oferta de programas de servicio social y los tramites de inicio
y término que deberan realizar.

o Dar seguimiento del registro de los programas de servicio social en el SIASS, y aprobarlos a fin de
quejas y las y los estudiantes de la Facultad puedan realizarlo.

e Supervisar y atender las problematicas que se le presente al alumnado y unidades receptoras de
prestadores de servicio social, durante el periodo que realizan dichas actividades.

Recibir y verificar la correcta y oportuna entrega de documentos de estudiantes para que realicen
su trdmite de servicio social.

Promover por diferentes medios la oferta de programas de servicio social, a fin de que las y los
estudiantes conozcan y tomen una decision acorde a sus intereses profesionales.

Evaluar las actividades que realizan el estudiantado en las instituciones por medio de sus
informes.

» Asesorar al alumnado sobre las diversas formas de titulacion que ofrece la facultad, y en cuanto a
los tramites que tendran que realizar.

e Recibir la documentacién requerida a fin de que el estudiante registre una tesis y/o tesina.
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e Recibir la documentacion correspondiente a la conclusion de las tesis o tesinas y la propuesta de
jurado con el objetivo de que el estudiante se titule por dichas modalidades.

e Elaborar y entregar al alumnado las notificaciones y votos del jurado que fue aprobado por el
director de la FE, y que habra de revisar y en su caso aprobar el trabajo escrito para que sea
presentado por el estudiante en la réplica de su examen profesional.

o Realizar los preparativos y supervisar el que se realicen los examenes profesionales que se
programan.

e Recibir y preparar expedientes de alumnos que deciden titularse por cualquiera de las
modalidades que ofrece la FE.

« Integrar el expediente y la informacién correspondiente que acredite la titulacion de estudiantes
por cualquiera de las modalidades, a fin de enviarlo a la Direccibn General de Administracion
Escolar.

« Atender las solicitudes de profesores en cuanto a constancias de participacion en los examenes
profesionales.
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Coordinacion de Mediateca

Objetivo
Proporcionar al alumnado de la Facultad de Economia los conocimientos de idiomas necesarios para
desempefiarse tanto en el ambito laboral como académico con la mas alta calidad y profesionalismo.

Funciones

o Coordinar el disefio y actualizacion del programa de estudios de los cursos de idiomas.

o Coordinar el disefio de examenes institucionales y auto-evaluaciones por nivel.

e Planear grupos de acuerdo a los niveles y horarios necesarios para la poblacion de la facultad.
e Asignar grupos a la planta docente de idiomas.

e Supervisar la inscripcion del alumnado a los cursos de idiomas.

e Ubicar por niveles al estudiantado de la facultad que lo necesiten.

o Evaluar el desempefio docente de los profesores de idiomas.

e Gestionar la plataforma y los materiales en uso para el aprendizaje de idiomas en la mediateca.
e Coordinar los talleres de idiomas propios de la mediateca.

e Asesorar al alumnado inscrito a la mediateca.

o Disefar y actualizar el programa de estudios que se utiliza en la mediateca.

e Seleccionar al profesorado, para colaborar con las asesorias de la mediateca a partir de la planta
de profesores de idiomas.
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Area de Estudios Profesionales

Objetivo
Llevar el control y seguimiento de los procesos técnicos que se requieren para la elaboracion de la

planta de profesores, bases de datos, reportes, formatos, estadisticas, apoyos técnicos y apoyo a otras
areas de la Division de Estudios Profesionales.

Funciones

e Mejora y adecuar la estructura de horarios por semestre de cada area académica de la Division
atendiendo las necesidades de la institucion y del alumnado.

o Sistematizar la estructura de los horarios con toda la informacién necesaria para el alta en el SIAE
de la DGAE y se pueda llevar a cabo el proceso de inscripcién del alumnado.

e Enviar la informacién necesaria referente a la planta docente para su contratacion, elaboracion de
kardex y asignacion de salones.

e Proporcionar la informacién de la planta docente para el proceso semestral de evaluacion a la
docencia, asi como la elaboracién de constancias de cursos.

e Mejorar la sistematizacion y mantener organizada la base de datos, asi como el llenado de los
formatos para el reporte anual del banco de horas solicitado por DGAPA

Cotejar la carga académica de los profesores adscritos en las tres Divisiones de la Facultad de
Economia, para evitar empalmar sus horarios.

Apoyar en la evaluacion docente que se realiza semestralmente.

e Otorgar apoyo a las coordinaciones de area académica con informacion de antecedentes del
cuerpo docente que ha impartido cursos, y de la inscripciéon a los diferentes cursos.

e Mantener actualizadas las bases de datos del personal académico de la Division.
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Division del Sistema de Universidad Abiertay Educaciéon a Distancia

Objetivo

Desarrollar la oferta educativa en las modalidades abierta y a distancia de la Licenciatura en Economia,
conforme a la legislacion universitaria, los planes y programas de estudio de la Division para contribuir
en la formacién del economista.

Funciones

e Acordar con la Direccion de la Facultad los asuntos inherentes a la division.

Proponer a la Division de la Facultad el nombramiento del Personal administrativo de la Division.

Proponer a la secretaria General el nombramiento del personal académico de la Division.

Mantener el vinculo permanente con la coordinacién de Universidad Abierta y Educacion a
Distancia (CUAED) de la UNAM.

Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de
estudio de la Division.

Preparar proyectos que conlleven al logro de los objetivos plasmados en el plan de trabajo de la
Dependencia.

e Coordinar y promover la elaboracion de materiales didacticos.

e Promover y mantener la calidad académica de la Division.

e Promover el uso didactico de las tecnologias de informacién y comunicacion.

e Atender las solicitudes de Académicos, trabajadores y estudiantes.

o Realizar las actividades, funciones y encargos que le confiera el titular de la Dependencia.
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e Coordinar y supervisar las actividades del personal Administrativo de la Division.
o Coordinar y apoyar las labores del personal Académico de la Division.

e Las demas que la Legislacién Universitaria sefiale.
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Secretaria Académica del Sistema de Universidad Abiertay Educacion a Distancia

Objetivo

Promover la calidad del desempefio académico del personal docente mediante la actualizacion, asi
como establecer las condiciones Optimas de operacién para que las actividades académicas se
desarrollen conforme a lo establecido en la hormatividad universitaria.

Funciones

e Organizar e instrumentar los criterios que establecen el Estatuto del Personal Académico de la
UNAM en cuanto al ingreso, formacion y derechos del personal académico.

Promover la coordinacion de estrategias y acciones orientadas a la formacién docente.

Brindar asesoria académica al alumnado de la SUAyED.

Conformar con acuerdo del Jefe de la Division los horarios de cursos ordinarios que se programan
semestralmente.

Integrar el banco de horas de cada ciclo escolar y conciliarlo con la Delegada Administrativa de la
Division.

e Programar e integrar los horarios y jurados de exdmenes extraordinarios, articulo 11 y especiales,
conforme a la normatividad universitaria.

o Implementar los mecanismos para disminuir el abandono escolar y fomentar el egreso y titulacion
de los alumnos de la SUAYED.

e Implementar y ejecutar platicas y procedimientos de admision y registro académico.

o Establecer las necesidades de contratacion de personal docente, en coordinacién con el Jefe de
la Division.

e Atender las solicitudes de docentes y estudiantes.
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e Solicitar al cuerpo docente la planeacién didactica que habran de utilizar durante el semestre.

» Acordar con la CUAED las fechas para la realizacion de cursos de actualizacién docente.
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Delegacion Administrativa del Sistema de Universidad Abiertay Educacion a
Distancia

Objetivo
Planear, organizar y dirigir los asuntos internos de la Subdependencia en lo relativo al control
presupuestal,control de registro y tramites de personal, adquisiciones, suministros de bienes y servicios
generales, con el fin de administrar de manera eficiente los recursos humanos y financieros del
SUAYED.

Funciones

o Establecer las actividades para realizar la adquisicidon de bienes e insumos necesarios para el
desarrollo eficaz y de calidad en las areas académicas y administrativas.

o Establecer los lineamientos y actividades para gestionar los movimientos de alta del personal
académico de la Division del SUAYED ante la Direccion General de Personal de la UNAM.

e Gestionar las licencias para el personal académico de la Division del SUAYED, autorizadas por el
Consejo Técnico correspondiente.

e Establecer los lineamientos para proporcionar el servicio de cémputo a profesores y que
desarrollen sus actividades académicas.

o Establecer los lineamientos y actividades para proporcionar los servicios de limpieza en las
oficinas del SUAYED de la Facultad de Economia, a efecto que las actividades laborales se
desarrollen en un ambiente de higiene.

o Establecer los lineamientos y actividades para proporcionar al personal del SUAYED de la
Facultad de Economia el servicio de reproduccién, escaneo y engargolado de documentacién que
requieran para el desarrollo de sus actividades.

o Establecer los lineamientos y actividades para proporcionar todos aquellos servicios de
correspondencia y/o paqueteria con propio, correo ordinario y mensajeria especializada, requeridos
por las areas del SUAYED de la Facultad de Economia.
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o Establecer los lineamientos y actividades para proporcionar todos aquellos servicios de apoyo
administrativo de servicios y/o materiales con audiovisual, auditorios, sala de usos multiples,
cafeteria, limpieza no programada, y otros que sean requeridos por las Unidades responsables de
la Division del SUAYED de la Facultad de Economia.
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Coordinacion del Centro de Educacion Continuay Vinculaciéon

Objetivo

Establecer un sistema académico de Educacion Continua que permita ampliar la oferta académica, para
dar respuesta a los requerimientos de profesionales de la economia y de otras disciplinas, asi como a la
comunidad universitaria, investigadores, empresarios y al publico en general, y con ello fortalecer los
vinculos de la Facultad de Economia con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

Funciones

e Elaborar un plan de trabajo anual y someterlo a consideracion de la Secretaria General y Director
de la Facultad.

e Actualizar al personal académico de la Facultad de Economia y a los profesionistas externos a la
UNAM, organizando los cursos que son promovidos por Direccién General de Apoyo al Personal
Académico (DGAPA) de la Universidad.

o Establecer la metodologia para detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion en el
area de economia en los sectores publico y privado, y de esta manera ofrecer cursos de educacion
continua proyectados a las necesidades detectadas.

e Vigilar y evaluar el eficiente desarrollo de la imparticion de los cursos, seminarios de titulacion y
diplomados en cada una de sus etapas.

e Promover la produccion digital de material didactico y editorial entre los expositores y personal
docente que participa en las actividades del centro de Educacion Continua de la Facultad.

e Coordinar y supervisar la selecciéon del personal expositor para cursos, seminarios y diplomados
gue se impartiran dentro y fuera de la Facultad.

e Realizar evaluaciones periédicas sobre los cursos, seminarios y diplomados a fin de conocer su
impacto educativo.

e Realizar reuniones periddicas entre el cuerpo docentepara promover la actualizacion y
retroalimentacion a fin de elevar el nivel académico de los cursos, seminarios de titulacion y
diplomados que se imparten.
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o Verificar que se cuente con salones y aulas para impartir los Diplomados, Cursos Especiales,
Seminarios de Titulacién y Cursos de actualizacion docente.

e Difundir por los diferentes medios institucionales los servicios que presta el Centro de Educacion
Continua de la Facultad.

e Establecer convenios de colaboracion e intercambio con instituciones educativas nacionales y
extranjeras, a fin de llevar a cabo acciones académicas conjuntas de educacion continua.

o Disefar y coordinar la eficiente imparticion de los cursos, seminarios de titulacion y diplomados
gue se imparten a través del Centro de Educacion Continua.

o Elaborar informes y reportes de actividades que le solicite la Direccidon o la Secretaria General de
la Facultad de Economia.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria General y el titular
de la Direccién, entre las que destacan la coordinacién de la participacion de la Facultad en
distintas ferias internacionales del libro.

e Participar en las reuniones de coordinacion y eventos de formacién convocados por la Red de
Educacion Continua (REDEC) y por la DGAPA, de la UNAM.
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Coordinacion de Biblioteca y Hemeroteca

Objetivo

Enlazar a la comunidad de la facultad de Economia con recursos y servicios de informacion relevante,
bibliogréaficos, hemerogréficos e informativos relevantes y de manera oportuna para la realizaciéon de sus
tareas de investigacion, docencia y difusién, y por extension, ofrecer estos servicios a la comunidad
académica de la UNAM.

Funciones

o Planificar, coordinar y supervisar y evaluar las actividades bibliotecarias en general y establecer
las politicas o lineamientos a seguir en forma integral.

Coordinar los esfuerzos del personal de la biblioteca para la ejecucion de las actividades,
aprovechando sus capacidades.

Coordinar las operaciones de la biblioteca buscando el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos y documentales con que se cuenta.

Administrar todas y cada una de las actividades que se desarrollan en la Biblioteca optimizando el
uso de sus recursos y guiandola hacia el cumplimiento de sus objetivos.

Documentar y comunicar normas, politicas y procedimientos generales.

Revisar, proponer e iniciar el proceso de modificacion del Reglamento de Servicios de la
Biblioteca para adecuarlo a las necesidades actuales.

Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de los proyectos internos de la biblioteca.

e Coordinar el programa de desarrollo de las colecciones.

o Establecer y mantener relaciones con los proveedores de libros, servicios, mobiliario y equipo que
requiere la biblioteca.
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o Identificar las necesidades de espacio, mobiliario y equipo.
o Definir los programas de capacitacién necesarios para el personal.

e Mantener la comunicacién con las distintas areas de la Facultad para garantizar los apoyos
necesarios para el buen funcionamiento de las bibliotecas.

e Coordinar la Red de Bibliotecas Especializadas en Economia (RedEco), Instituto de
Investigaciones Econdmicas, Facultad de Estudios Superiores Aragén, Facultad de Estudios
Superiores Acatlan, Facultad de Economia.

e Coordinar el desarrollo del Repositorio Institucional de la Facultad de Economia.

e Coordinar el desarrollo 6ptimo de los programas, actividades y compromisos establecidos con el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

o Ejercer el presupuesto de las partidas presupuestales 521 (Libros), 522 (Encuadernacion) y 523
(Publicaciones Periddicas)

e Mantener relaciones con instituciones y bibliotecas nacionales e internacionales para la
colaboracion e intercambio.

e Atender las reuniones de trabajo con la Direccién General de Bibliotecas de la UNAM

e Coordinar y atender las reuniones correspondientes con la Comision de Bibliotecas del H.
Consejo Técnico.

e Formular y actualizar las politicas de seleccion y adquisicion del material documental
bibliohemerografico, en cualquier formato acorde a los programas de docencia e investigacion de la
Facultad de Economia, en razén de acuerdo a la normatividad que establece la Direccion General
de Bibliotecas.

MO-FEC0O423.01/Agosto 2021 2A

60



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Economia

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Catalogar, clasificar y etiquetar el material de acervo hemerobibliografico que ingrese a la
biblioteca, conforme a los lineamientos que sefiale la Direccion General de Bibliotecas.

e Gestionar e intercambiar las donaciones de libros y revistas especializadas, con instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales.

e Conocer los adelantos que en materia documental surjan en el medio, utilizando aquellos que
permitan mejorar y desarrollar los servicios que se prestan en la Biblioteca de la Facultad.

e Planear y programar las adquisiciones del nuevo material documental, hemerobibliogréfico,
realizando la seleccién con la asesoria y participacion del personal académico e investigadores de
la Facultad.

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

o Diseflar programas permanentes para capacitar a los usuarios en la utilizacion del material
documental (bases y bancos de datos; sistemas de informacion en linea, en tiempo real, etc.)
existente, y a los administrativos que ofrecen el servicio.

e Mantener actualizado el inventario de los acervos bibliohemerograficos.

e Preparar el programa e informacion anual de las actividades de la biblioteca y presentarlo a las
autoridades que lo soliciten.

e Participar y colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la biblioteca.

e Evaluar la adquisicion de equipo de cdémputo, asi como nuevos programas y sistemas
informaticos para mejorar los servicios de la biblioteca.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria General y el titular
de la Direccion.
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Secretaria de Intercambio Académico y Superacion Docente

Objetivo

Proporcionar apoyo y orientacion al alumnado de la Facultad de Economia interesados en participar en
Programas de Movilidad Estudiantil Nacional e Internacional, asi como promover y apoyar programas de
Movilidad Nacional e Internacional de Académicos de la Facultad.

Funciones

e Elaborar un plan de trabajo anual y proponerlo al Secretario General y Director de la Facultad,
para su aprobacion.

e Proporcionar apoyo y orientacion aestudiantes de la Facultad de Economia interesados en
participar en el Programa de Movilidad Estudiantil Internacional a cargo de la Direccién General de
Cooperacion e Internacionalizacion (DGECI). Promover y difundir las dos convocatorias
semestrales para la Movilidad Estudiantil Internacional nivel licenciatura.

e Proporcionar apoyo y orientacién a estudiantes de la Facultad de Economia interesados en
participar en el Programa de Movilidad Estudiantil Nacional a cargo del Programa de Espacio
Comun de Educaciéon Superior (ECOES). Promover y difundir las dos convocatorias semestrales
para la Movilidad Estudiantil Nacional nivel licenciatura.

o Dar seguimiento y apoyo a estudiantes que se encuentren realizando el programa de movilidad
tanto nacional como internacional.

e Promover y apoyar el Programa de Movilidad Internacional de Académicos a cargo de la Direccion
General de Cooperacion e Internacionalizacion.

e Promover y apoyar el Programa de Movilidad Nacional de Académicos a cargo de la Direccion
General de Cooperacion e Internacionalizacion.

e Promover y apoyar la creacion de convenios especificos de colaboracién con otras Instituciones
de Educacion Superior a nivel nacional e internacional.
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Consultar el expediente de las y los estudiantes extranjeros que vienen a estudiar a la Facultad de
Economia y que forman parte del Programa de Movilidad Estudiantil Entrante y emitir su carta de
aceptacion.

Proporcionar orientacion y apoyo a estudiantes extranjeros que vienen a estudiar a la Facultad de
Economia y que forman parte del Programa de Movilidad Estudiantil Entrante.

Establecer el vinculo entre la Subdireccién de Movilidad Académica Nacional e Internacional de la
DGECI y el personal académico de la Facultad de Economia con el propésito de brindar apoyo
econdémico a académicos que colaboren con alguna Institucién de Educacion Superior nacional y/o
extranjera.

Iniciar el proceso de revalidacion de asignaturas de estudiantes que participen en el Programa de
Movilidad Estudiantil a nivel Internacional y Nacional en coordinacién con la Division de Estudios
Profesionales y la Secretaria de Asuntos Escolares.

Establecer convenios de colaboraciéon especificos con otras Instituciones de Educacién Superior
(IES) nacionales y extranjeras en coordinacion con la DGECI y la Unidad Juridica de la Facultad.

Organizar platicas informativas para el alumnado sobre oportunidades de hacer estudios de
posgrado en Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras.

Difundir las convocatorias de becas que se ofrezcan tanto al personal académico como al
alumnado de la Facultad.

Participar en las reuniones del Comité Académico de Movilidad Estudiantil Nivel Licenciatura
organizadas por la Subdireccion de Movilidad Estudiantil de la Direccion General de Cooperacion e
Internacionalizacion de la UNAM.

Fungir como representante de la internacionalizacion de la Facultad de Economia ante la Red de
Responsables de internacionalizaciéon (RURI) de la UNAM.

Asistir a las sesiones de la Red de Responsables de Internacionalizacion.
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e Asistir a las sesiones de despedida, bienvenida e induccién para el alumnado que participan en el
Programa de Movilidad Estudiantil a nivel nacional e internacional organizadas por la Subdireccion
de Movilidad Estudiantil de la DGECI.

e Promover y apoyar las actividades relacionadas con la Internacionalizacion de la Facultad de
Economia.
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Secretaria Técnica Asuntos Estudiantiles

Objetivo

Crear y establecer estrategias para optimizar el ofrecimiento de procesos y servicios para la formacién
integral de las y los estudiantes a través de la realizacion permanente de actividades culturales,
recreativas, deportivas y de salud; asi mismo orientar al alumnado sobre los procesos
académicos-administrativos escolares, e informar de los recursos con los que cuenta la UNAM.

Funciones

o Elaborar un plan de trabajo anual y proponerlo al Secretario General para su aprobacion.

e Brindar la atencion adecuada a las necesidades de la comunidad estudiantil para implementar
mecanismos en su formacion integral.

e Planear, disefar y vigilar el desarrollo de actividades que organiza la Facultad en la formacién y
desarrollo de valores universitarios, de superacion cultural y civica del alumnado, lo cual se traduce
en el proyecto deportivo, cultural y recreativo de la Facultad de Economia.

e Coordinar el Programa de Becas de Excelencia conjuntamente con la Asociacién de Exalumnos
de la Facultad de Economia.

o Colaborar en el mejoramiento de la calidad de permanencia en la institucién y en el desempefio
académico del alumnado, mediante la asesoria en los servicios de biblioteca, publicaciones,
medios informaticos, entre otros.

o Establecer programas que permitan captar las inquietudes y sugerencias manifestadas por el
alumnado.

e Convocar al alumnado por los medios necesarios y oportunos, para resolver o exponer temas
especificos que les competen.

e Promover entre el alumnado las actividades sustantivas de la Institucion: docencia, investigacion y
difusion de la cultura.
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Mantener abiertos diferentes canales de comunicacién masiva entre la institucion y la comunidad
de estudiantes con énfasis en la comunicacion por diversas vias electrénicas, a través del boletin
electronico semanal, y redes sociales como Facebook y Twitter.

Apoyar la organizacion y difusion de actividades emprendidas por estudiantes de la Facultad,
complementarias a su formacion académica, tales como cursos, programas de apoyo y divulgacion,
clubes de lectura, discusion y formacion de habilidades, entre otras.

Proporcionar atencion y apoyo a las organizaciones estudiantiles, en el marco de lo establecido
por las Fracciones V y VI, del articulo 87 del Estatuto General de la Universidad Nacional
Auténoma de México

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de espacios como areas libres y auditorios, para
exposiciones, conferencias, presentaciones, talleres extracurriculares y otras actividades
organizadas por los estudiantes.

Facilitar la difusién de las actividades estudiantiles entre la comunidad, usando los canales
disponibles electrénicos e impresos.

Vincular al estudiantado que asi lo requiera con servicios de atencion psicologica, oferta de
informacién sobre salud reproductiva y programas para la prevencion de adicciones y violencia.

Coordinar el funcionamiento de la Bolsa de Trabajo Universitaria de la Facultad de Economia, con
la cual se vincula a egresados y estudiantes con posiciones de becario, oportunidades de empleo y
practicas profesionales.

Apoyar a la Secretaria de Planeacion y coordinar las diferentes ferias ("Del Empleo" y "Al
Encuentro con el Mafana") organizadas por la Direccion General de Orientacion y Atencion
Educativa

Proporcionar a la comunidad de la Facultad una oferta de actividades deportivas y recreativas,
mediante la organizacidon de torneos, coordinacion del entrenamiento y las actividades deportivas
en apoyo a los equipos representativos de la Facultad, y vinculacion con entrenamiento y
acondicionamiento para deportes individuales en las instalaciones de la UNAM.
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e Participar en las reuniones del Consejo Técnico.

» Elaborar un informe anual de actividades y cuando sea requerido por el Secretario General.
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Secretaria de Asuntos Estudiantiles

Objetivo

Disefiar y proporcionar a la comunidad de la Facultad una oferta de actividades deportivas y recreativas,
mediante la organizacion de torneos, coordinacién del entrenamiento y las actividades deportivas en
apoyo a los equipos representativos de la Facultad, y vinculacion con entrenamiento y
acondicionamiento para deportes individuales en las instalaciones de la UNAM.

Funciones

o Disefar el programa de actividades deportivas de la Facultad

o Desarrollar el esquema de actividades deportivas que se llevan a cabo en la facultad de
Economia

o Establecer las disciplinas deportivas prioritarias para la practica de este tipo de actividades entre
el alumnado de la Facultad de Economia

o Organizar torneos deportivos internos en la Facultad de Economia

e Canalizar a las dependencias universitarias que correspondan, a las y los estudiantes de la
Facultad que deseen practicar disciplinas deportivas que no se imparten en el programa interno de
la facultad.
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Coordinacion del Centro de Informatica

Objetivo

Brindar servicios de buena calidad a estudiantes y profesores de la facultad, respecto a la infraestructura
tecnologica de informatica y comunicaciones disponible en la dependencia, asi como mantener
actualizada la infraestructura tecnoldgica de la dependencia con los recursos disponibles, a través de
planes de mantenimiento y adquisicion de equipo.

Funciones

o Realizar andlisis de los diferentes problemas y &areas de oportunidad en los servicios que se
brindan en cada uno de los departamentos del Centro de Informética (CIFE), para un mejor
funcionamiento.

o Vigilar que se apliguen en forma correcta las normas de seguridad, politicas de cdémputo,
directivas y de control establecidas en los reglamentos para el buen uso de las instalaciones,
servicios y equipo que brinda apoyo a los usuarios.

e Supervisar y vigilar que todos los sistemas de computo a cargo del CIFE y la red de datos se
mantengan funcionando apropiadamente para detectar y corregir fallas en el servicio.

Evaluar y presentar propuestas de mejora en los sistemas de cdmputo existentes de la Facultad

Administrar, resguardar y asignar el software y hardware adquirido por el CIFE para que cumpla
con los propésitos para los cuales fue adquirido.

e Organizar, planear y conducir los recursos de computo de la dependencia.

e Brindar la asesoria y el apoyo a la docencia y a la administracion en la operaciéon de sistemas, a
fin de apoyar los diferentes proyectos que se presentan en la Facultad.

e Generar conocimientos y sistemas en el area de cémputo que sean Utiles en el mejoramiento de
las tareas y proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Supervisar la elaboracion del reglamento de computo para la Facultad de Economia.
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Asesorar a la administracion sobre el uso racional de los recursos tecnolégicos, asi como brindar
evaluaciones de los proyectos informéaticos de la dependencia.

Implementar soluciones informaticas que resuelvan problemas en el manejo de informacion.

Servir como vinculo de la Facultad de Economia hacia otras dependencias de la UNAM, para
compartir espacios y recursos tecnoldgicos.

Supervisar el control y llevar el registro de los espacios académicos y culturales, como los
auditorios y salas multimedia.

Proponer y realizar cursos de cémputo actualizados para el personal académico, alumnado y
personal de base de la Facultad de Economia, para su correcta capacitacion y orientacién sobre el
uso de Tecnologias de Informacion (TICs).

Proponer y realizar proyectos de innovacién tecnol6gica que le permitan a la Facultad estar a la
vanguardia tecnologica.

Organizar y operar programas de mantenimiento preventivo y correctivo, con soporte técnico y
control de virus.

Supervisar y autorizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo de la
Facultad.

Elaborar los informes anuales de actividades y todo aquel que le sea requerido por su jefe
inmediato.

Administrar y dar mantenimiento al sitio web de la Facultad, que sirva para realizar las consultas
de informacién y difusion de trabajos que se realizan en la misma.
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Departamento de Videoconferencias

Objetivo

Dar mantenimiento a los servicios de grabacion, videoconferencia, computo e internet de la Facultad, y
mantener los servidores de pagina web y correo electrénico institucionales de la dependencia,
actualizados para su correcto funcionamiento.

Funciones
e Agendary coordinar las actividades de las salas y aulas multimedia de los edificios Ay B.

e Producir y grabar diversos eventos académicos (Coloquios, Congresos, Seminarios, Cursos y
Clases para Educacion a Distancia y reuniones del H. Consejo Técnico).

o Transferir videos antiguos a formatos digitales.

o Transformar formatos digitales a formato de Podcast, para difusion de contenidos por la pagina
Web.

o Editar audio y video a través de software de aplicacion especializado.

o Disefiar e implementar sistemas de sonorizacion para espacios abiertos o cerrados, segun el nivel
de ruido ambiental o inteligibilidad del ambiente.

e Manejo y mantenimiento del sistema de CCTV de la Facultad de Economia que permite la
distribucién de sefial a través de 2 monitores (colocados en el edificio principal de la Facultad de
Economia), y 5 salas ubicadas en el edificio “B” de la propia Facultad.

e Manejar y configurar el switcher de audio y video, para controlar el trafico de estas sefiales a
través de las Salas Ricardo Torres Gaitan, Horacio Flores de la Pefia, Octaviano Campos Salas,
Octavio Gudifio, Jesus Silva Herzog, David |Ibarra Mufioz ,Narciso Bassols, aula interactiva 302,
aula interactiva 303 y aula interactiva 304.
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e Apoyar en la supervisién de las 4 aulas multimedia y las 12 aulas interactivas (horarios, apertura,
cierre requerimientos y solicitudes especiales), en especial en aquellas actividades en donde se
haga uso de requerimientos técnicos especializados. Asi mismo, de la Sala de Videoconferencias
“Ricardo Torres Gaitan” y de los auditorios “Jesus Silva Herzog”, “Narciso Bassols” y “Ho Chi Minh”.

o Dar mantenimiento al equipo audiovisual con que cuenta la Facultad.

e Asesorar y capacitar al cuerpo docente y alumnado para el buen uso del equipo con el que
cuentan las aulas multimedia.
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Departamento de Cursos

Objetivo

Otorgar capacitacion al personal para el uso de las herramientas de informatica mediante el disefio de
cursos de computacién y proveer de la infraestructura necesaria para la Facultad. Apoyar en el 4rea de
su competencia las actividades académicas y extracurriculares del SUAyYED, Educaciéon Continua,
Division de Estudios Profesionales y Posgrado de la Facultad.

Funciones

o Elaborar un plan de trabajo anual y proponerlo a la Coordinacién del Centro de Informética (CIFE).

e Planear, proponer y programar los ciclos de los cursos de computacion que brindara el Centro de
Informatica, con el propésito de que tanto el alumnado, el cuerpo docente , personal de confianza y
trabajadores de base de la Facultad se puedan capacitar en el manejo de nuevas tecnologias.

o Generar y entregar las constancias y diplomas de talleres y cursos.

e Apoyar y proponer el disefio e implementacion de nuevos cursos de computacion orientados al
perfil de las y los Economistas.

e Proporcionar asesoria e informacion de los cursos de computo a la comunidad universitaria y al
publico en general.

e Colaborar en el otorgamiento de la informacion para que el area respectiva elabore los manuales
de procedimientos de éste Departamento.

o Elaborar los reglamentos para la eficiente operacion del Centro de Informatica de la Facultad de
Economia.

o Reportar los avances y elaborar informes del area a su cargo al Coordinador del Centro de
Informética de la Facultad de Economia.

e Calendarizar los cursos de computaciéon que el CIFE imparte para publico general, a fin de
hacerlos mas atractivos y con un contenido de mayor interés.
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o Elaborar y actualizar el material didactico utilizado en los cursos del CIFE.

« Realizar conjuntamente con el personal de apoyo, la verificacion cotidiana de los equipos de los
salones de cOmputo para poder proporcionar un servicio eficiente.

e Asignar contrasefias para el cuerpo docente y personal de la Facultad de Economia que requieran
hacer uso de las salas de computo, con el objetivo de facilitar su acceso.
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Departamento de Sistemas

Objetivo

Asesorar y dar solucion a las diferentes necesidades de automatizacion de los procesos recurrentes en
la administraciéon de la Facultad, ademas de implementar los sistemas de coOmputo requeridos para
apoyar las actividades académicas y extracurriculares de las areas administrativas y académicas de las
tres divisiones de estudios de la misma en esta materia.

Funciones

Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo a la Coordinacién del Centro de Informatica.

Crear e instrumentar sistemas de informacién y/o base de datos que faciliten el desarrollo de las
actividades sustantivas de la Facultad.

Desarrollar sistemas por medio de la recopilacion, analisis e interpretacion de la informacion y de
acuerdo a las necesidades y expectativas actuales.

Analizar y evaluar los programas de cOmputo para complementar y apoyar las actividades
relacionadas con el Departamento.

Investigar nuevas herramientas de tecnologia de punta, para el desarrollo de los sistemas que
soliciten las diferentes areas de la Facultad.

Establecer normas, politicas y procedimientos que permitan regular el uso y manejo de los
sistemas ya desarrollados.

o Elaborar los reportes para las diferentes areas académicas y administrativas empleando diversos
lenguajes de programacion y manejadores de base de datos.

e Otorgar y apoyar las diferentes areas académicas y administrativas preparando sistemas para
operacién o en proceso de desarrollo, realizando respaldos, procesando informacién y dando
mantenimiento.
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o Establecer comunicacion con las diferentes areas de la Facultad, para detectar las necesidades
en cuanto a desarrollo de sistemas o bien para actualizar los ya existentes.

e Llevar a cabo los procesos de reingenieria de software que correspondan buscando la eficiencia
de la operacién del Departamento y a su vez de la Facultad.

e Instalar software, realizar la configuracion de servidores y/o equipos de cémputo para la
instalacion y puesta en funcionamiento de los sistemas.

o Administrar y controlar las licencias de software del Centro de Informética de la Facultad de
Economia (CIFE).

o Revisar diariamente la configuracién y los programas de los equipos de cémputo a fin de
garantizar que funcionen adecuadamente.

o Desarrollar, implementar y administrar el sistema de Acceso a la sala de usuarios del CIFE.

o Desarrollar e implementar el Sistema que se utiliza para el apartado de las aulas multimedia de la
Facultad, via WEB.

o Desarrollar el Sistema de comunicados electrénicos (avisos en los monitores de los edificios del
posgrado y licenciatura).

o Implementar el sistema para el registro de pagos de impresiones en el CIFE.
o Programar las tareas de administracion para las computadoras de la sala de usuarios.

e Proponer la iniciativa, desarrollo, implementacién y administracion del Sistema de Inscripciones
para ambiente WEB, realizacidn y correccion de instructivos para los alumnos.

o Elaborar informes de trabajo anuales y presentarlo a las autoridades de competencia que lo
soliciten.
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Departamento de Computo/CECHIMEX

Objetivo

Mantener el buen funcionamiento de las herramientas necesarias para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas del CECHIMEX, como son, equipos, conexiones, programas actualizados
(software) y creacién de bases de datos.

Funciones

e Administracion de conexiones locales e inalambricas para equipos del CECHIMEX y equipos
personales de Colaboradores, Servicio Social, Becarios y Asistentes de Investigadores (IP’s).

e Mantenimiento preventivo (semanal) y correctivo de equipo de cémputo asignado al CECHIMEX:
0 Computadoras de escritorio y portatiles o Impresoras y escaner o No-break y reguladores o
proyectores.

o Elaboracién de bases de datos para administracion de informacién del CECHIMEX (correo
masivo, estadisticas, biblioteca, inventario).

e Transmision en vivo de conferencias y eventos académicos del CECHIMEX en redes sociales
(Facebook, Twitter y YouTube).

e Edicién de videos de eventos académicos del CECHIMEX grabados por el Departamento de
Audiovisuales de la Facultad de Economia, para su incorporacion al portal.
www.economia.unam.mx/cechimex

e Generacion de Podcast de los eventos académicos del CECHIMEX.
o Elaboracién de estadisticas de descarga de material académico del portal.

o Respaldo de la informacidn de los portales del CECHIMEX (mensual).
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Division de Estudios de Posgrado

Objetivo

En el marco de la normatividad vigente de los Estudios de Posgrado de la UNAM, colaborar con la
docencia, la investigacion econdémica, y las actividades de difusién de la Facultad de Economia; dando
seguimiento, evaluacion y actualizaciéon a los planes y programas de estudio del Posgrado en Economia;
asi como, apoyando el cumplimiento de las metas sustantivas de la UNAM.

Funciones

o Realizar las tareas de planeacion, coordinacion, supervision y seguimiento de las actividades
académicas de los planes y programas de posgrado que se imparten en la Facultad de Economia:
Doctorado, Maestria y Programa Unico de Especializaciones de Economia.

e Proponer, asesorar y supervisar la creaciéon o modificacion de los planes de estudio del posgrado
en congruencia con las politicas de la Facultad y de la UNAM, asi como a las necesidades del pais.

e Vigilar el cumplimiento de la Legislacion Universitaria y de los acuerdos emanados de las
autoridades universitarias y de las disposiciones que norman la estructura y funciones de la UNAM.

e Promover los mecanismos de vinculacién y colaboracidon con instituciones u organismos que
puedan coadyuvar eln la éptima realizacion del posgrado de la Facultad; asi como, los mecanismos
de articulacién entre la docencia, investigacion y servicio.

e Difundir las actividades de académicas y culturales, como conferencias, coloquios, seminarios,
didlogos académicos, presentaciones de libros, talleres, mesas redondas, programas de
actualizacion y resultados de los programas de posgrado.

» Coordinar, programar y llevar a cabo todos los posgrados que se imparten en la Facultad de
Economia: Maestria, Doctorado, y Programa Unico de Especializaciones en Economia.

o Vigilar y administrar el desarrollo de los proyectos institucionales que se llevan a cabo por parte
del cuerpo docente adscrito esta Unidad.

e Supervision de la delegacién administrativa, manteniendo comunicacion con la Secretaria
Administrativa de la Facultad de economia.
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e Supervisar la actualizacién de la informacién que se presenta en pagina web, concerniente a las
actividades que se realizan en esta Division.

o Desarrollar el proceso de seleccion, evaluacion e induccién del alumnado para proporcionar los
cursos propedéuticos.

e Evaluar periddicamente el desarrollo de los planes y programas de estudio vigentes.
o Representar al Director de la Facultad, en los eventos que promueva el posgrado de la UNAM.

e Proponer al Director de la Facultad el programa de necesidades de recursos materiales y de
personal académico y administrativo de la Divisién.

e Proponer al Director de la Facultad, el cuerpo de asesores o directores de tesis, aprobar los temas
de las mismas y procurar su desarrollo en conjunto con el Consejo Interno de Posgrado de la
Division.

e Coordinar y supervisar los servicios de computo y de biblioteca que se otorgan de manera
eficiente.

e Designar y realizar los cambios de las y los tutores académicos del alumnado a propuesta del
Consejo Interno de Posgrado de la Division, y con el visto bueno del Director de la Facultad, de
acuerdo con las normas complementarias.

o Realizar los examenes de grado de los diferentes programas que se ofrecen, conforme a la
normatividad y protocolo universitario

o Elaboracion y presentacion ante el Director de informes anuales y cuando sea requerido.
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Coordinacion de Secretaria Académica

Objetivo
Fomentar las condiciones del entorno académico que aseguren el desarrollo del profesorado y de la vida

académica en la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Economia (DEPFE), en forma tal
que propicie la formacion de profesionales con la capacidad de incorporarse a un medio profesional.

Funciones
e Organizar y planear la integracion de la planta académica por areas de la Divisién de Estudios de
Posgrado, con la colaboracion de los responsables de los campos de conocimiento.

Planear, organizar y supervisar los grupos de estudiantes inscritos en la Divisién de Estudios de
Posgrado.

Orientar y asesorar a los responsables de servicios académicos en cuanto a los trdmites, en
algunos casos correcciones de los mismos o actualizacién para la emisién de documentos.

Dar atencién a estudiantes que requieran obtener constancias académicas por haber realizado
estancias académicas en el extranjero.

Organizar, elaborar y supervisar kardex de asistencia del cuerpo docente de la Division.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general que establezca la
Legislacién Universitaria, asi como aplicar las politicas de la Division de Estudios de Posgrado.

Coadyuvar conjuntamente con la Jefatura de la Divisién en la planeacion, la coordinacion,
supervision y seguimiento de las actividades académicas del Posgrado.

o Organizar, controlar y mantener la seguridad y confidencialidad de la informacién que se requiere
enviar, distribuir y recolectar con las diferentes &reas académicas del Posgrado.

e Colaborar junto con su jefe inmediato en la definicion de las estrategias destinadas al
cumplimiento de las metas y objetivos académicos de la Divisién de Estudios de Posgrado.
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Participar en la elaboracién, adecuacién, modificacion y/o actualizacion de los programas
académicos de las diferentes areas de conocimiento, asi como observar su ejecucion, desarrollo y
cumplimiento.

Establecer los controles y medidas preventivas que permitan optimizar el trabajo académico.

Instrumentar procedimientos que permitan identificar debilidades de control, con el fin de proponer
mejoras en los procesos internos de las areas académicas.

Representar en primera instancia a su jefe inmediato a fin de atender asuntos de su competencia.

Coordinar la elaboracion de reportes estadisticos académicos.

Dar seguimiento a los estimulos a Profesores.

Dirigir la digitalizacion de expedientes de estudiantes para atencién de “Asuntos Varios” en
sesiones de Comité Académico.

e Operar la aplicacién de Examenes Departamentales a estudiantes.

o Dirigir la aplicacion de la Evaluacion docente.

e Dar seguimiento a la Convocatoria de Ingreso para Maestria y Doctorado.

o Dirigir y supervisar la difusion e informacion sobre recursos PAEP para estudiantes.
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Secretaria Técnica

Objetivo
Colaborar con la Jefatura de la Divisién y la Secretaria Académica en el desarrollo de las actividades
que fomenten el adecuado desenvolvimiento de la vida académica en la entidad.

Funciones

» Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general que establezca la
Legislacién Universitaria, asi como aplicar las politicas de la DEPFE.

o Colaborar con la Jefatura y la Secretaria Académica en el cumplimiento de las metas y objetivos
académicos de la DEPFE.

e Coadyuvar en el mantenimiento de la seguridad y confidencialidad de la informaciéon que se
requiere enviar, distribuir y recolectar en las diferentes areas académicas del Posgrado.

Auxiliar en la integracién de la planta académica por campos de conocimiento de la DEPFE.

e Coordinacién y seguimiento del Programa de Becas Posdoctorales que tienen como sede la
DEPFE, para su presentacion ante el Consejo Técnico de la entidad y la DGAPA.

o Elaboracién de reportes estadisticos e informes de actividades, en colaboracién con la Secretaria
Académica y Servicios Escolares, para su presentacion ante el Consejo Técnico de la entidad, y/o
el Comité Académico del Posgrado en Economia.

o Administrar los espacios para la realizacion de diferentes actividades académicas.

e Elaborar Constancias para distintas necesidades de los Profesores.

e Dar seguimiento a las Convocatorias de Ingreso al Programa de Posgrado en Economia, el cual
comprende los planes de estudio de Maestria y Doctorado en Economia, en colaboracion con la
Secretaria Académica.
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e Supervisar la actualizacion del Sistema de Informacién de la Division de Estudios de Posgrado
(SIDEP-FE) y (PUEE)..

e Supervisar los contenidos y la actualizacién de la informacion que se presenta en la pagina
electrénica de la DEPFE.

» Difusion de las actividades académicas a realizarse en la DEPFE, asi como de aquellas que sean
de interés de la comunidad del Posgrado.

MO-FEC0423.01/Agosto 2021 2A

83



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Economia

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion de Servicios Escolares

Objetivo

Brindar apoyo de forma oportuna en los tramites del alumnado.Resolver las necesidades en materia de
tramites y asuntos escolares de alumnos y docentes.Proporcionar informacién y generar indicadores
sobre eficiencia terminal de manera oportuna.Generar instrumentos como manuales de usuario,
procesos de area y procedimientos que permitan la realizacion eficiente de las actividades.

Funciones

o Realizar las gestiones necesarias para obtener los recursos y apoyos necesarios para el buen
funcionamiento de los servicios escolares.

o Organizar y sistematizar los procedimientos escolares de la Divisiéon de Estudios de Posgrado de
la Facultad de Economia conforme a lo establecido en los planes de estudio, a la normatividad
universitaria y a las politicas establecidas por el Consejo Técnico de la Facultad y la DGAE.

o Participar en las reuniones de Secretarios de Asuntos Escolares y Escuelas.

« Participar en reuniones que convoque la Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) y la
Coordinacion de la Unidad de Administraciéon de Posgrado (UAP).

Planear, organizar y elaborar los calendarios escolares e instructivos para al alumnado y personal
académico en coordinacion con la DGAE, SAEP y el Consejo Técnico de la Facultad de Economia.

Proponer e impulsar acciones que permitan optimizar en tiempo y forma la respuesta a las
solicitudes de informacion y tramites por parte de la Jefatura, la Direccion, la Coordinaciéon del
Posgrado, académicos y cualquier instancia que lo requiera.

e Proponer e implementar politicas de administracidn escolar, en el marco de los planes de estudio
vigentes, que apoyen la regularidad, permanencia y egreso de los estudiantes del Programa de
Especializaciones, Maestria y Doctorado en Economia.

o Realizar reuniones de trabajo con la Jefatura de la Division, la Secretaria Académica entre otras
areas para atender indicaciones de la Direccién de la Facultad de Economia.
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Participar en la elaboracion del informe anual de actividades de la Division de Estudios de
Posgrado, la Coordinacion del Posgrado y de la Direccién de la Facultad.

Identificar y conocer los planes de estudios vigentes del Posgrado para aplicar las equivalencias
respectivas a los alumnos que cursaron planes anteriores.

Mantener la informacién actualizada de la seccion escolar en la pagina web tanto del posgrado
como de la coordinacion.

Supervizar la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos del area.

Generar y presentar planes y programas de trabajo anuales con base en la mision y politicas de la
institucion.

Coordinar y supervisar los tramites administrativos requeridos en el proceso de titulacion del
alumnado, de acuerdo a la normatividad.

Actualizar la informacién con caracter permanente del Sistema de Informacién de la Division de
Estudios de Posgrado (SIDEPFE) y del Sistema de Administracion Escolar del Posgrado (SAEP).

Dirigir, coordinar, supervisar y/o firmar documentos oficiales como constancias, revision de
estudios, tramites de titulacién y certificados de estudios, credenciales entre otros.

Elaborar bases de datos sobre los trdmites y procesos de la poblacion estudiantil como ingreso,
evaluaciones, graduacion.
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Delegacion Administrativa de Posgrado

Objetivo

Planear, organizar y dirigir los asuntos internos de la subdependencia en lo relativo al control
presupuestal, control de registro y tramites de personal, adquisiciones, suministros de bienes y servicios
generales, con el fin de administrar de manera eficiente los recursos humanos y financieros de la
Division de Estudios de Posgrado.

Funciones

e Planear y administrar los recursos financieros.

Llevar la contabilidad de los gastos en el Sistema de Informacion de la Administracion
Universitaria (SIAU).

Realizar las compras de insumos que requiere la Division.

e Atender los requerimientos de mantenimiento y servicios de la Division.

o Realizar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles y materiales.

o Realizar los nombramientos del personal de asignatura: altas y bajas.

o Realizar las gestiones del Estimulo por Asistencia del Personal Académico.

o Realizar la solicitud de salones para cada semestre escolar.

o Atender las solicitudes de limpieza de salones.

Apoyar el servicio de reproduccién, escaneo y engargolado de material para la Division de
Estudios de Posgrado.

o Realizar las gestiones para el servicio de correspondencia.
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Secretaria Técnica de COmputo

Objetivo

Crear, sustentar, apoyar e innovar en las actividades académico-administrativas de forma coordinada
para que la Divisién de Estudios de Posgrado utilice los recursos tecnolégicos e informaticos disponibles
para el mejoramiento de sus procesos administrativos para su uso y desarrollo de las TIC's en los
procesos de ensefianza-aprendizaje.

Funciones

e Vigilar que se apliguen en forma correcta las normas de seguridad, politicas de cdémputo,
directivas y de control establecidas en los reglamentos para el buen uso de las instalaciones,
servicios y equipo que brinda apoyo a los usuarios en la Division de Estudios de Posgrado.

« Supervisar y vigilar que todos los sistemas de computo a cargo del Area de Computo de la
Divisién y la red de datos se mantengan funcionando apropiadamente para detectar y corregir fallas
en el servicio.

e Administrar, resguardar y asignar el software y hardware del Posgrado para que cumpla con los
propésitos para el cual fue adquirido.

e Colaborar para que los procesos administrativos se vuelvan mas eficientes y eficaces, con miras a
elevar la productividad de las areas, utilizando recursos tecnolégicos vigentes.

o Identificar las oportunidades de mejoramiento de las operaciones, con el fin de establecer planes
0 proyectos para su aprovechamiento. Tanto, en la parte técnico-operativa como de estratégica
prospectiva.

e Generar analisis de la problematica interna en lo que a recursos humanos y materiales se refieren
con el fin de generar soluciones al respecto.

o Establecer los cursos concretos de las acciones que deben de seguirse, estableciendo los
principios que habrian de orientar los trabajos, asi como la secuencia de dichas operaciones y de
sus tiempos necesarios para realizarlos.
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e Crear las condiciones necesarias a fin de poner a disposicion de la comunidad del Posgrado de
Economia servicios de computo de calidad.

o Establecer los criterios necesarios en materia de Tecnologias de la Informacién, que faciliten la
automatizacion y provean de facilidades a las actividades académicas, administrativas o de
informacién de la Division de Estudios de Posgrado.

e Investigar, desarrollar e implementar nuevas tecnologias que coadyuven a cumplir con los
objetivos de nuestra universidad.

« Contribuir a difundir todo aquello que en materia de cémputo se desarrolle y asesorar acerca de
su uso y aplicacion.

o Evaluar sistemas operativos y software académico-administrativo que cumpla con los requisitos
de cada area.

e Administrar, supervisar el mantenimiento del Firewall. Asi como el disefio e implementar politicas
y directivas.
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Coordinacion de Planeacion

Objetivo

Coordinar las actividades de planeacién que permitan a la Direccion, llevar a cabo un proceso racional
de toma de decisiones, identificando oportunamente los problemas que obstaculicen el desarrollo
académico-institucional y proponer alternativas de accion y/o resolucion.

Funciones

e Coordinar las actividades de planeacién que permitan el desarrollo institucional de la Facultad de
Economia.

Recopilar la informacion de todas las areas de la FE referente a los indicadores de desempefio.

Coadyuvar en la implementacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los planes
institucionales.

Proporcionar a la Direccion, informacion clara y oportuna para la toma de decisiones
Institucionales.

Supervisar la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo y de los proyectos y programas
anuales.

o Colaborar en la definicién de las normas y procedimientos que habran de regir la participacion de
la comunidad para la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional.

o Participar en la evaluacion periédica de los resultados del Plan de Desarrollo Institucional.

e Generar normas que contribuyan al desarrollo de la planeacién en la Facultad, con base en el
Plan de Desarrollo Institucional y en la Legislacién Universitaria.

e Proporcionar la asesoria requerida por las Divisiones Académicas en su proceso de planeacion.
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e Propiciar la actualizacion permanente del personal de esta Secretaria en el ambito de la
planeacion.

e Integrar, organizar y difundir la informacidn de caracter estadistico requerida para la formulacion
de los planes y programas de desarrollo de la Facultad y la Universidad.

o Establecer mecanismos que permitan generar una cultura de planeacion al interior de la Facultad.

e Coordinar las actividades de bienvenida al alumnado de nuevo ingreso de la Licenciatura
Escolarizada.

e Coordinar la aplicacién del Examen Médico Automatizado, para el alumnado de primer ingreso y
del cuarto afio de la carrera.

e Coordinar la aplicacion de los examenes diagndstico para el alumnado de primer ingreso.

o Participar en el grupo de responsables de Orientacion de Escuelas y Facultades de la Direccién
General de Orientacion y Atencion Educativa.

o Participar y coordinar la participacion de la Facultad de Economia en la Exposicion de Orientacion
Vocacional “Al encuentro del Mafana”, en las Jornadas Universitarias de Orientacion Vocacional, y
en el programa “El Estudiante Orienta al Estudiante”.

e Actualizar el contenido del folleto de informacién basica de la Facultad.

e Coordinar la elaboracion del Informe Anual de la Facultad.

e Coordinar las actividades a desarrollar para la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de
organizacion y procedimientos de las diferentes areas que integran ésta dependencia

e Realizar y supervisar la actualizacion, modificacion, correccién y mejora de los manuales de
organizacion y procedimientos de la Facultad.
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o Desarrollar las funciones que por la naturaleza le sean encomendadas por el titular de la
dependencia.
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Departamento del Centro de Estudios Empresariales

Objetivo
Propiciar y promover la vinculacion de la Facultad, con el sector productivo y otras instituciones

gubernamentales y de educacion superior, mediante el establecimiento de convenios y contratos de
cooperacion, investigacion y asesoria en temas relacionados con la vinculacién Universidad-Empresa.

Funciones
e Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo al Director de la Facultad de la cooperacion
Facultad — Empresa.

Promover la asesoria e investigacién contratada con instituciones publicas y privadas, que la
Facultad pueda efectuar con el apoyo de las coordinaciones académicas.

Colaborar con otras dependencias universitarias y con las diferentes coordinaciones de la
Facultad, realizando trabajos que soliciten.

Elaborar informes periodicos que le soliciten las autoridades universitarias, el Director de la
Facultad y las empresas participantes.

Apoyar y participar en reuniones periddicas que se convocan por parte de CANACINTRA, asi
como en comisiones de trabajo

e Coordinar, gestionar y participar en procesos inherentes del Sistema de Incubadoras
InnovaUNAM.
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Coordinacion de Publicaciones

Objetivo

Brindar las facilidades para la publicacion de investigaciones y estudios realizados por el personal
docente de la Facultad, asi como realizar las labores de gestion ante las instancias correspondientes
(académicas, juridicas y administrativas) establecidas en la Politica Editorial de la Facultad, para dar el
mayor rigor y sistematizacion a las obras publicadas.

Funciones

e Convocar junto con la Direccion a las reuniones de Comité Editorial.
o Dar seguimiento a los acuerdos de Comité y elaboracion de las minutas de dicho érgano.

o Informar y orientar a los autores sobre los requisitos y procedimientos que deberan observar para
la posible publicacion de sus trabajos.

e Supervisar y en su caso autorizar los requerimientos administrativos para la publicacion,
distribucién, manejo y almacenamiento de los materiales.

e Promover la difusion de las obras publicadas.

e Mantener contacto con la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial para la
ejecucion de las politicas correspondientes.

e Mantener vigentes los derechos de las publicaciones peridédicas de la Facultad y solicitar los
derechos correspondientes de publicaciones y obtencién del "International Standard Book Number"
0 numero internacional normalizado de libro (ISBN).

o Jerarquizar la produccion editorial con base en criterios de calidad y equilibrio.

e Realizar la edicion, la revision y correccién editorial de todos los materiales que se presenten y
aprueben por dictamen para formar parte de las ediciones de la Facultad.
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e Supervisar, revisar, corregir y controlar el disefio tipografico y de originales mecanicos de todos
los libros y revisar que se reproduzcan en la Facultad, vigilar y aprobar la edicién e impresion y
encuadernacioén, igualmente en colaboracién con el Jefe de Edicion.

e Supervisar la recepcion, registro, control y resguardo de impresos.

» Atender y dar seguimiento a los tramites diversos, tales como: ISBN, cédigos de barras, derechos
de autor, reserva de titulos de periddicas.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Direccién
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Departamento de Distribucion Editorial

Objetivo

Coadyuvar a la Coordinacion de Publicaciones en la planeacion, elaboracion, adecuacion, modificacion,
realizacidon y actualizacion de los programas de trabajo de la misma, particularmente en el area
especifica de distribucién editorial.

Funciones

e Colaborar conjuntamente con el Coordinador en la planeacion, supervision y seguimiento de las
publicaciones editadas y coeditadas por la Facultad, hasta su publicacién y distribucion.

o Controlar y actualizar la base de datos de suscriptores de ediciones periédicas y proporcionar
atencion personalizada cuando sea requerida.

o Organizar y llevar el control del inventario del almacén de publicaciones, asi como la captura de la
informacién en el sistema correspondiente.

o Vigilar que el envio de publicaciones a nivel nacional e internacional se realicen de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

o Elaborar y establecer controles y medidas preventivas para optimizar el trabajo que se desarrolla
en el Departamento.

e Coordinar la actualizacion de los controles del area de canjes, tanto nacionales como
internacionales.

e Manejar, resguardar y controlar la informaciéon y documentacion confidencial generada en la
Coordinacion.

o Elaborar los reportes e informes solicitados por su jefe inmediato.
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Coordinacion de Extension y Difusién

Objetivo

Fortalecer la difusion y extension de las actividades extracurriculares realizadas por el personal
académico de la Facultad e incrementar las actividades culturales que coadyuven en la formacién
integral humanistica del alumnado.

Funciones

o Elaborar un plan de trabajo y proponerlo al Director de la Facultad.

o Difundir los eventos que se realizan en la Facultad de Economia, tales como: exposiciones,
inauguraciones, ceremonias, informes de prensa, debates, ciclos de conferencias, cursos, mesas
redondas, foros, coloquios, ferias de libros, entrevistas, eventos académicos, jornadas,
presentaciones de libros, seminarios permanentes de discusion: internacionales o regionales,
talleres y eventos especiales; todo lo anterior con los medios de acceso existente y en coordinacion
con las diferentes areas de la Facultad.

e Fungir como enlace, en colaboracién con la Direccion General de Comunicacién Social de la
UNAM, entre los diversos medios de comunicacion que desean que el personal académico de la
Facultad externe una opinién en referencia a los temas de actualidad, por medio de entrevistas
para prensa, radio, television y en general los medios de comunicacion.

e Llevar a cabo las relaciones publicas de manera interinstitucional y fuera de la UNAM, es decir,
con otras instituciones o dependencias publicas o privadas.

e Mantener relaciéon permanente con Radio UNAM y con el Instituto Mexicano de la Radio, para dar
a conocer tanto las actividades que se realizan, como al personal académico que puedan ser
entrevistados para las distintas barras de informacion que operan en radio.

o Promover y coordinar la realizacién de eventos culturales en la Facultad.

e Coordinar, supervisar, dirigir y vigilar el cumplimiento de las responsabilidades del personal a su
cargo.

MO-FEC0O423.01/Agosto 2021 2A

96



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Economia

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Unidad Juridica

Objetivo

La Oficina Juridica como parte de la Oficina de la Abogacia General de la UNAM tiene como objetivo
primordial contribuir a los fines sustantivos de la Universidad, a través de la prestacion de servicios
juridicos, en el marco de la legalidad y respeto a los derechos humanos e igualdad de género en cada
uno de los ambitos de la institucién, y en particular de la Facultad de Economia.

Funciones

o Atender desde su inicio hasta su total conclusion los juicios, procesos y actos juridicos en los que
tenga algun interés la Facultad de Economia y la Universidad.

Asesorar y, en su caso, brindar el apoyo necesario en materia juridica y de normativa universitaria
al Director de la Facultad.

e Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se presenten por actos contrarios a la
normativa universitaria, con una atencion diferenciada en caso de violencia de género y dar debido
seguimiento.

e Asesorar, auxiliar e instrumentar el procedimiento de investigacién administrativa en la Facultad.

o Asesorar, auxiliar e implementar el procedimiento disciplinario, cuando exista una posible
violacién a la normativa universitaria.

e Coadyuvar con la Direccion General de Asuntos Juridicos en los trdmites migratorios de la
estancia en México del personal de nacionalidad extranjera de la Facultad.

Revisar y, en su caso, elaborar los proyectos de instrumentos consensuales en que la Universidad
sea parte y esté involucrada la Facultad de Economia; asi como dictaminar y validar dichos
instrumentos, siempre y cuando tengan expresamente delegas dichas atribuciones.

Informar con la periodicidad que determine la persona titular de la Oficina de la Abogacia General,
a través de la Coordinacion de Oficinas Juridicas, de los asuntos a su cargo.
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e Coordinarse con la unidad para la atencion de Denuncias en la atencién y seguimiento de los
asuntos en materia de violencia de género y procedimientos alternativos.

e Someter a consideracion de la persona titular de la Oficina Juridica de la Abogacia General , a
través de la Coordinacion de Oficinas Juridicas, el programa e informe anual de actividades.

o Las demés que le confiera la persona titular de la Oficina de la Abogacia General y la normativa
universitaria
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Secretaria Administrativa

Objetivo
Administrar y proveer los servicios administrativos que permitan cumplir con las funciones y objetivos de

la Facultad de Economia, mediante la coordinacion y control de los recursos materiales, financieros y
humanos.

Funciones
e Elaborar un programa anual de actividades conjuntamente con los Departamentos de

Presupuesto, Servicios Generales, Personal y Bienes y Suministros, detectando las necesidades
de recursos humanos, materiales y financieros de la Facultad de Economia.

e Vigilar que las actividades de la Secretaria se ajusten a la Legislacion y Procedimientos
Universitarios y a las politicas generales de la Direccion.

e Organizar, atender y sistematizar las actividades administrativas de la Facultad de Economia.

o Elaborar y proponer a la Direccién, las politicas y procedimientos generales que normen el
funcionamiento de la Secretaria Administrativa.

e Brindar los servicios administrativos necesarios para la realizacion de los programas bésicos de la
Facultad.

e Representar al Director ante las autoridades universitarias y organismos extrauniversitarios en
asuntos relacionados con las actividades de la misma.

o Atender los lineamientos e instructivos de operacion, establecidos por la administraciéon central; y
cumplir con las disposiciones contenidas en los reglamentos y circulares emitidos por las
autoridades universitarias y de la dependencia.

» Vigilar el cumplimiento del contrato colectivo de trabajo y atender las solicitudes que de éste se
deriven por parte de las autoridades, instancias sindicales y trabajadores.
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o Elaborar conjuntamente con el Director el anteproyecto de presupuesto de la Facultad, asi como
vigilar y controlar el ejercicio del gasto, proporcionando oportunamente la informacion que le solicite
la autoridad universitaria.

o Coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacion, desarrollo y control del personal asignado a la
Facultad de Economia; de acuerdo con la legislacion Laboral Vigente y con la ejecucion del
Departamento de Personal.

o Gestionar y tramitar ante las instancias correspondientes los movimientos del personal de nuevo
ingreso, de reubicacion y asignacion de actividades, asi como el pago de tiempo extraordinario.

e Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de los departamentos que integran la
Secretaria y expedir, de acuerdo con el Director, los nombramientos del personal.

e Planear, vigilar y evaluar las funciones, los planes y los programas de trabajo de los
Departamentos que integran la Secretaria Administrativa.

e Mantener relaciones adecuadas con las representaciones gremiales.

e Supervisar el ejercicio presupuestal.

e Vigilar la actualizacion de la estructura organica integral de la dependencia.

o Coordinar el proceso de gestion de los Proyectos Institucionales.

¢ Mantener en condiciones adecuadas el funcionamiento de las instalaciones de la Facultad.

Coordinar, supervisar y verificar que los convenios y pagos por regalias cumplan con los
requisitos legales a que son sujetos.

e Elaborar un informe anual de actividades a través de la Secretaria de Planeacion para su entrega
a la Direccion.
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e Coordinar, controlar y supervisar la adquisicién, almacenamiento, y suministro de los bienes,
articulos y equipos; asi como vigilar que se proporcionen oportunamente los servicios requeridos
por la Facultad.

o Coordinar y supervisar que se proporcionen los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo
y de conservacion a los bienes muebles e inmuebles de la Facultad, conforme a la normatividad
aplicable.

e Colaborar y dar seguimiento en la atencién de asuntos de caracter legal que surjan en la Facultad,
en coordinacién con la Oficina Juridica.

e Atender todos los aspectos administrativos que se derivan de la contratacion de personal
académico y administrativo de la dependencia.

» Informar periddicamente al Director de la Facultad del gasto del ejercicio presupuestal, de las
compras y del mantenimiento de los inmuebles.

« Recibir, registrar, depositar y enterar a la tesoreria de la UNAM, sobre los ingresos extraordinarios
que la Facultad genera por diversos conceptos.

e Brindar el apoyo administrativo para el desarrollo de los proyectos de investigacion patrocinados y
que la Facultad establece con entidades de educacién superior publicas y privadas, nacionales e
internacionales.

o Programar, coordinar y controlar las actividades de vigilancia, aseo y mantenimiento de la
dependencia.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Direccion.
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Coordinacion Ingresos Extraordinarios, Convenios Institucionales

Objetivo

Coordinar y administrar la captacion y ejercicio de los recursos de ingresos extraordinarios de la facultad
incluidos aquellos derivados de convenios consensuales con objeto de preveer las necesidades vy vigilar
su aplicacion de acuerdo a la normatividad establecida.

Funciones

e Supervisar y efectuar el andlisis de los diferentes estados financieros generados por los recursos
presupuestales, de ingresos por servicios y extraordinarios.

o Coordinar el proceso de gestion de los Proyectos Institucionales.

e Coordinar, supervisar y verificar que los convenios y pagos por regalias cumplan con los
requisitos legales a que son sujetos.

e Vigilar que los ingresos extraordinarios, se manejen de acuerdo con las politicas y lineamientos
establecidos en el Reglamento de Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

« Recibir, registrar, depositar y enterar a la tesoreria de la UNAM, sobre los ingresos extraordinarios
que la Facultad genera por diversos conceptos.

e Brindar el apoyo administrativo para el desarrollo de los proyectos de investigaciéon patrocinados y
gue la Facultad establece con entidades de educacidn superior publicas y privadas, nacionales e
internacionales.

e Gestionar y coordinar el ejercicio de los proyectos derivados de convenios consensuales y con
otros organismos externos a la facultad.

e Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion y efectuar las comprobaciones en
los tiempos establecidos; asi como elaborar los informes y reportes que le solicite el titular de la
Secretaria Administrativa.
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e Implementar y mantener actualizados los registros auxiliares y archivos de la informacion
financiera y contable de la Entidad.

e Elaborar la conciliacién de los ingresos de las areas generadoras para informar a la Secretaria
Administrativa de su situacion presupuestal.

e Formular y emitir informes de la situacién financiera de la Entidad, a través de los Sistemas
Institucionales para el control del presupuesto y contabilidad.

o Dar atencién al Sistema de Gestion de Calidad Universitaria a través de la elaboracion de
indicadores de desempefio y encuestas de satisfaccion a nuestros usuarios bimestralmente.

e Elaborar un informe anual de actividades de la coordinacion para la Secretaria Administrativa y su
entrega a la Direccién.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Fiscalizar, registrar, controlar y ejercer de manera oportuna el presupuesto asignado a la Facultad, para
el desarrollo de las actividades académicas y de extension; asi como supervisar y controlar los
proyectos de investigacion.

Funciones

o Participar con el Secretario Administrativo en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la
Facultad de Economia al aplicar las normas vigentes con el objeto de que la distribucién de las
partidas de gasto sea congruentes con las metas de la Entidad.

e Recibir la documentacion original, procesarla, registrarla y ejercer el presupuesto asignado a la
Facultad de Economia; asi como llevar un control de los ingresos extraordinarios.

o Fiscalizar el gasto del ejercicio presupuestal y proponer al Secretario Administrativo de la Facultad
las transferencias y adecuaciones presupuestales que se requieran.

e Controlar y ejercer el presupuesto asignado a través del Sistema de Informacion de la
Administracién Universitaria (SIAU) y Sistema Institucional de Recursos Financieros (SIRF).

e Gestionar y coordinar el ejercicio de los proyectos de investigacion patrocinados por la Direccién
General de Asuntos de Personal Académico (DGAPA), el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT) y otros organismos.

e Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion y efectuar las comprobaciones en
los tiempos establecidos; asi como elaborar los informes y reportes que le solicite el Secretario
Administrativo.

e Implementar y mantener actualizados los registros auxiliares y archivos de la informacion
financiera y contable de la Entidad.

o Realizar y controlar las conciliaciones presupuestales del ejercicio del gasto, de gastos a reserva
de comprobar y de ingresos extraordinarios ante las instancias normativas de la UNAM.
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Efectuar las conciliaciones bancarias de la cuenta de fondo fijo en coordinacion con el Secretario
Administrativo.

Vigilar el control y registro de la documentacion ingresada a la Unidad de Proceso Administrativo,
generada por el Departamento.

Supervisar el control de las chequeras de los proyectos del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia y del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica.

Supervisar y asesorar en la aplicacion, manejo y registro del presupuesto y/o contabilidad a cada
area o unidad responsable.

Supervisar, integrar y gestionar los informes, reportes y diversa documentacion correspondiente a
viaticos, pasajes, practicas escolares, gastos de intercambio y gastos de trabajo de campo, entre
otras.

Supervisar y controlar las operaciones realizadas para el uso y reposicion del fondo fijo.

Resguardar y controlar el efectivo, bonos e ingresos extraordinarios, asi como otros valores en
resguardo del Departamento

Supervisar y controlar el trdmite de pago de facturas de proveedores y acreedores, asi como de la
afectacion de las partidas correspondientes.

Formular y emitir informes de la situacion financiera de la Entidad, a través de los Sistemas
Institucionales para el control del presupuesto y contabilidad.

Supervisar y controlar la debida integracion de la documentacion contable y presupuestal, para
cumplir con las normas de auditoria interna, asi como con la legislacion fiscal correspondiente.

Dar atencion al Sistema de Gestion de Calidad Universitaria a través de la elaboracion de
indicadores de desempefio y encuestas de satisfaccion a nuestros usuarios bimestralmente.
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o Realizar todas aquellas funciones que le encomiende la Secretaria Administrativa y la Direccion.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo
Proporcionar de forma eficaz y oportuna los servicios generales que satisfagan las necesidades de las

diferentes departamentos, coordinaciones y areas de la Facultad de Economia, conforme a la
normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones

e Planear, coordinar, controlar y supervisar los trabajos de limpieza de las diferentes areas y
edificios de la Facultad de Economia.

e Planear y coordinar los servicios solicitados para los eventos académico-administrativos de la
Entidad, asi mismo, supervisar que dichos eventos cuenten con los servicios necesarios en tiempo
y forma.

o Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Servicios Generales.

o Identificar, planear e implementar los programas de mantenimiento preventivo, asi como las
acciones de mantenimiento correctivo al equipamiento e inmuebles de la Facultad de Economia.

e Supervisar que los trabajos realizados por personal de la Direccion General de Obras y
Conservacion (DGOC); personal Administrativo de Base en jornada normal, extraordinaria o a
través de la Clausula 15 del Contrato Colectivo de Trabajo y/o empresas contratadas, cumplan con
la normatividad establecida vigente correspondiente.

e Supervisar el cumplimiento de los servicios de garantia y contratos de mantenimiento.

o Verificar que los servicios de fotocopiado y engargolado se realicen en tiempo y forma,
asegurando el uso adecuado de los recursos.

e Planear y colaborar con la Secretaria Administrativa en la realizacion del anteproyecto de
presupuesto de la Facultad de Economia, contribuyendo en la definicién de criterios y prioridades
de asignacion de recursos para el correcto desempenfio de las labores administrativas y el oportuno
suministro de los servicios generales.
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e Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los servicios de
transporte, correspondencia y servicios diversos (reservacion y seguimiento de los espacios de la
Facultad de Economia como son: salas aulas y auditorios).

e Planear y establecer los procedimientos, politicas de operacion y coordinar las actividades
inherentes que faciliten la recepcion, control y distribucién oportuna de la correspondencia.

e Programar y proporcionar el servicio de transporte conforme a las necesidades de la Facultad de
Economia y la Division de Estudios de Posgrado.

« Controlar la vigencia de los seguros contratados para los vehiculos asignados a la Facultad de
Economia y la Division de Estudios de Posgrado.

e Tramitar en coordinacién con la Direccion General de Servicios Generales de la UNAM, las
placas, permisos, tenencias, revista, verificacion, alta y baja de las unidades de transporte
asignadas a la Facultad de Economia.

o Planear, programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de
la Facultad de Economia.

e Aplicar la normatividad y los procedimientos internos establecidos para la custodia y control de la
documentacion, desde su recepcion y clasificacion hasta el término de los tramites solicitados por
las y los usuarios.

e Coordinar y vigilar los procesos de evaluacion de competencia, actualizacién y capacitacion del
personal a su cargo.

e Coordinar el Programa de Proteccion Civil y supervisar la seguridad de la Facultad de Economia,
estableciendo procedimientos y actividades que conlleven al cumplimiento de los mismos.

o Planear, coordinar al personal de vigilancia asignado al departamento y verificar que las acciones
de seguridad establecidas sean cumplidas para cuidar la integridad fisica de los usuarios del
personal, inmuebles y equipamiento.
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e Supervisar la correcta aplicacion de las medidas de seguridad adoptadas contra incendios, robos.

» Participar y en su caso representar al Secretario Administrativo en los comités y comisiones que
sean encomendados.

e Acordar e informar periddicamente al Secretario Administrativo, de las actividades y servicios
proporcionados por el departamento.

e Atender y orientar al personal en asuntos relativos a los procesos administrativos concernientes al
departamento.

e Colaborar en las actividades de revision especificas por la Direccion , de auditorias internas y
externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del servicio no
conforme, considerados en el Sistema de Gestion de la Calidad de la UNAM.

e Coordinar los reportes, registros y archivos que se generen, en el proceso de elaboracién de los
indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad.

o Participar en todas las actividades encomendadas por el Secretario Administrativo
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo
Proporcionar oportunamente el suministro de bienes, materiales, equipos e insumos de uso recurrente,
asi como controlar y supervisar el activo fijo, almacén y ropa de trabajo del personal de la Facultad.

Funciones
o Elaborar el plan anual de necesidades de bienes de uso recurrente y activo fijo junto con la
Secretaria Administrativa.

o Realizar las adquisiciones de productos de uso recurrente, activo fijo solicitadas por las areas de
la Facultad.

Garantizar los mejores precios de los productos solicitados por las areas sustantivas de la
Facultad.

Brindar apoyo y asesoria a las y los usuarios de la facultad en los sistemas como el SIC.

Elaborar catalogos de usuarios autorizados para solicitar la adquisicion de bienes o servicios,
conjuntamente con Servicios Generales y Secretaria Administrativa.

« Abastecer de manera recurrente los almacenes con que cuenta la Facultad.
e Fungir como enlace ante las centralizadoras de la UNAM.

e Supervisar las altas, bajas y transferencias de los activos fijos de la Facultad.
o Controlar y supervisar el activo fijo de la Facultad.

e Realizar los tramites ante las oficinas centrales de los articulos robados o no encontrados durante
los inventarios realizados por personal de la Facultad.
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e Supervisar los controles de entradas y salidas del almacén de bienes de uso recurrente.

o Entregar de manera oportuna la dotacién de ropa de trabajo del personal administrativo de base.

e Realizar todas las tareas y funciones que la Direccion y la Secretaria Administrativa determine en
beneficio de la Facultad.
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Departamento de Personal

Objetivo

Atender, efectuar y registrar los movimientos administrativos y académicos del personal adscrito a la
Facultad, en materia de derechos, obligaciones, prestaciones y servicios que les correspondan de
acuerdo a los ordenamientos legales, contratos colectivos de trabajo y a la legislacidon universitaria

vigente.

Funciones

e Coordinar y supervisar la elaboracién de los movimientos de altas nuevo ingreso, reingresos,
prérrogas, revocaciones, del personal académico adscritos a la Facultad.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los movimientos retabulaciones, reclasificaciones,
cambios de horario y cambios de adscripcion del personal administrativo que labora en la Facultad.

Tramitar y efectuar el pago quincenal de la némina del personal adscrito a la Facultad.

Revisar y controlar los registros y tarjetas de asistencia del personal administrativo de la Facultad.

e Organizar, integrar, controlar y actualizar la documentacion referente a altas, bajas, permutas,
solicitudes de dias econOmicos, vacaciones adicionales, licencias, cuidados maternos, primas
dominicales, permisos econdémicos, permisos para guarderia, registro y reporte de incidencias,
pago de tiempo extraordinario, clausula 15, asi como el adiestramiento y capacitacion, que se
lleven a cabo de acuerdo a las normas y politicas establecidas por la administracion central,
contratos vigentes y Legislacion Universitaria.

e Elaborar y aplicar los examenes de concurso escalafonario y de aptitud previa al personal
administrativo, asi como asistir a la revision de examen que solicitan los participantes.

o Realizar, supervisar y dar seguimiento a los movimientos escalafonarios de la Facultad.

e Gestionar y supervisar la entrega y devolucion de la ropa de trabajo del personal administrativo.
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e Mantener actualizada la plantilla del personal académico y administrativo de la Facultad en
coordinacion con las dependencias correspondientes.

e Realizar y supervisar los tramites correspondientes a certificaciones y diferimientos de
antigliedad, certificaciones y tramites prejubilatorios y jubilatorios del personal académico adscrito a
la Facultad.

e Vigilar y supervisar la integracién, actualizacién y resguardo de los expedientes y documentacion
del personal adscrito a la Facultad.

e Supervisar la preparacion e integracion de la documentacion necesaria para el pago de estimulos
administrativos del personal de base.

« Realizar y supervisar, la preparacion e integracion de la documentacion necesaria para el pago de
estimulos administrativos del personal de confianza (EDPAC).

o Representar al Secretario Administrativo en las reuniones académicas que lo solicite.

e Elaborar un programa de trabajo anual y proponerlo al Secretario Administrativo de la
dependencia.

o Elaborar reportes internos del personal administrativo de base, confianza, funcionarios y
académicos.

o Vigilar la aplicacién de los contratos colectivos de trabajo vigentes en el desarrollo de las
relaciones laborales del personal de la Facultad.

e Proveer, coordinar y establecer programas y procedimientos de trabajo vigentes, que permitan
cumplir con los objetivos y metas planteados por el departamento.

e Solicitar cancelaciones, suspensiones, ajustes y cambios de forma de pago ante las
dependencias correspondientes.
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e Asesorar a los trabajadores sobre las prestaciones a las que tienen derecho y la modalidad de las
mismas.

o Resolver y orientar al personal de la Facultad sobre quejas o dudas de los servicios y/o relaciones
laborales propias de la actividad preponderante de la Facultad.

» Atender a la Delegacion Sindical de la dependencia en los diferentes casos de acuerdos y politica
laboral de los trabajadores.

o Realizar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes y elaboracién de dictamenes de las plazas
de funcionarios y confianza de la Facultad

o Realizar y supervisar la actualizacion y registro de la estructura organica de la Facultad.

o Realizar todas las tareas y funciones que encomienden la Secretaria Administrativa y la Direccion.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccién
Coordinacion de Proyectos de la Direccion
Coordinacién de Gestion
Secretaria General
Secretaria Auxiliar Secretaria General
Secretaria del Consejo Técnico
Jefatura de Divisién de Estudios Profesionales
Coordinacién de Secretaria Académica
Coordinacién de Historia Econdmica
Departamento de Métodos Cuantitativos
Departamento de Teorias Econdmicas
Secretaria Auxiliar Instrumentales
Coordinacién de Control Docente
Secretaria Técnica de Asuntos Escolares
Coordinacion de Exdmenes Profesionales y Servicio Social
Coordinacién de Mediateca
Area de Estudios Profesionales
Jefatura de Division del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia

Secretaria Académica del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia

Delegacién Administrativa del Sistema de Universidad Abierta y Educacién a
Distancia

Coordinacion del Centro de Educacion Continua y Vinculacion
Coordinacion de Biblioteca y Hemeroteca

Secretaria de Intercambio Académico y Superacion Docente
Secretaria Técnica Asuntos Estudiantiles

Secretaria de Asuntos Estudiantiles

Coordinacion del Centro de Informatica

Departamento de Videoconferencias
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TELEFONO

5622-2100 Ext 22-100
5622-2100

5622-2100 Ext 22-100
5622-2116 Ext 22-116
5622-2116 Ext 22-116
5622-2116 Ext 22-116
5622105, 22105
5622-2118 Ext 22-118
5622-2135 Ext 22-135
5622-2117 Ext 22-117
5622-2117 Ext 22-117
5622-2134 Ext 22-134
5622-2114 Ext 22-114
5622-2101 Ext 22-101
5622-2112 Ext 22-112
5622-2182 Ext 22-182
5622-2135

5622-2103 Ext 22-103
5622-2130 Ext 22-130

5622-2127

5616-5201 y 5616-6413

5622-2182 Ext 22-182
5622-2139 Ext 22-139
5622-2151 Ext 22-151
5622-2151 Ext 22-151
5622-2186 Ext 22-186
5622-2193 Ext 22-193

Departamento de Cursos 5622-2110

Departamento de Sistemas 5622-2185 Ext 22-185

Departamento de Computo/CECHIMEX Ext 22-186
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Jefatura de Division de Estudios de Posgrado
Coordinacion de Secretaria Académica
Secretaria Técnica

Coordinacioén de Servicios Escolares

Delegacion Administrativa de Posgrado
Secretaria Técnica de Computo

Coordinacion de Planeacién

Coordinacion de Publicaciones

Departamento de Distribucion Editorial
Coordinacion de Extensidon y Difusion

Unidad Juridica

Secretaria Administrativa

Coordinacidn Ingresos Extraordinarios, Convenios Institucionales
Departamento de Presupuesto

Departamento de Servicios Generales

5622-6629 Ext 26-629
5622-6633 Ext 26-633

5622-6629
5622-6637 Ext 26-637
5622-1888 Ext 48-913
5622-6641 Ext 26-641
5622-2104 Ext 22-104
5622-2131 Ext 22-131
5622-2137 Ext 22-137
5622-2098 Ext 22-098

5622-2138
5622-2152 Ext 22-152
5622-2152 Ext 22-152
5622-2097 Ext 22-097
5622-2107 Ext 22-107

Departamento de Bienes y Suministros Ext 22-090
Departamento de Personal 5616-2539
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Glosario
CECHIMEX Centro Empresarial China-México.
CIFE Centro de Informéatica de la Facultad de Economia.
DEP Division de Estudios Profesionales
DEPFE Divisién de Posgrado de la Facultad de Economia
PUEE Programa Unico de Especializaciénes en Economia.
SUAYED Sistema de Universidad Abierta y Educacién a Distancia
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