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VNIVERADAD NACIONAL
AvENeMA DE
MERICO

LIC. IGNACIO MEDINA BELLMUNT
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS GENERALES
Presente.

Como resultado de la revision al Documento enviado para Registro, le comunico que el “Manual de
Organizacion de la Direccién General de Servicios Generales”, cumple con los lineamientos
establecidos en la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién”, por lo que queda
registrado en esta Direccion General con el nimero MO-DGSG763.01/1007.

Por'lo anterior, anexo al presente, le envio un ejemplar en original del Manual, con el objeto de que
sea resguardado en el acervo documental de la Direccion General; asimismo, le solicito se proceda, en
el ambito de su competencia, a darle la difusion correspondiente al interior de la Dependencia para su
debida observancia.

La importancia de contar con un Manual de Organizacién es la veracidad de la informacién que
contiene, por lo que es preciso mantenerlo permanentemente actualizado a través de revisiones
periodicas.

ATENTAMENTE

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Cd. Universitaria, D. F., a 17 de octubre de 2007.
EL DIRECTOR GENERAL

CP. JUA/N%E’F’ Z CASTANEDA

c.c.p. Dr. Daniel Barrera P.-Secretario Administrativo de la UNAM.-Presente.
C.P. Guillermo Jiménez Hernandez.-Auditor Interno de la UNAM. -Presente.
Mtra. Ma Elena Llarena del Rosario.- Directora de Proteccion Civil de la Direccidon General de Servicios Generales. -
Presente.
Lic. Daniel Correa Huitrdn.-Subdirector de Estudios Administrativos de la Direccion General de Presupuesto.- Presente.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

INTRODUCCION

Con el proposito de lograr una completa integracion organizacional que responda
a la reestructuracion organica en que la Secretaria Administrativa se ve inmersa
conjuntamente con las dependencias que la constituyen, la Direcciéon General de
Servicios Generales desarrolla el presente documento para poner a disposicién de
los funcionarios y operativos que la conforman, la informacién integral de su
organizacion, misma que sirve como un elemento para analizar el quehacer actual
y a la vez programar el futuro.

Adicionalmente, la integracion del presente Manual de Organizacién responde a la
demanda de la Secretaria Administrativa de la U.N.A.M. que refiere la necesidad
de que todas las dependencias de la Universidad cuenten con este elemento de
caracter administrativo-normativo.

Para la actualizacién del presente manual se ha tomado en consideracién la
participacion de todas las areas, con sus respectivos departamentos, que integran
la Direccion General, con la intencién de establecer con la mayor claridad posible
los objetivos de cada una, sus funciones, estructura, ambito de operacién y
responsabilidades.

El conjunto de los elementos mencionados permitirda dar cumplimiento tanto a los
programas y proyectos que se disefien e implanten como a las metas y acciones
de la Dependencia, a través de una adecuada comunicacién, interaccion y
disposicion para la coordinacién de esfuerzos, haciendo posible el cumplimiento
de las atribuciones definidas a la Direccion General de Servicios Generales.

Aunado a lo anterior, este documento pretende delimitar responsabilidades, elevar
la eficiencia administrativa pues contiene informacion ordenada y sistematica de
cada area funcional, debidamente integrada en objetivos y funciones, cuyo
cumplimiento permitira que se alcancen los objetivos encomendados a la
Direccién General.

VIGENCIA: OCTUBRE DEL 2007 =



SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

ANTECEDENTES HISTORICOS

— 1963, se cred la Direccion General de Administracion.

— 1976, Enero 1°, por acuerdo del Rector, la Direccion General de Administraciéon
desaparece, dando lugar a la creacién de tres Dependencias: la Direccién
General del Presupuesto por Programas, la Direccion General de Servicios
Auxiliares y la Comision de Estudio de Costos Academicos, las que pasan a
formar parte de la Secretaria General Auxiliar.

— 1989, Febrero 2, por acuerdo del Rector, la Direccion General de Servicios
Auxiliares se transforma en Direccién General de Proteccion a la Comunidad.

— 1997, Enero 27, por acuerdo del Rector, la Direccion General de Servicios
Aucxiliares pasa a formar parte de la Secretaria Administrativa.

— 1997, Junio 17, por acuerdo del Rector se cre6 la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles en sustitucion de la Secretaria Auxiliar.

— 2000, Marzo 20, la Direccién General de Proteccion a la Comunidad cambia de
nombre a Direccion General de Servicios Generales.

— 2004, Enero 5, por acuerdo del Rector la Direccién General de Servicios
Generales se transfiere a la Secretaria de Servicios a la Comunidad.
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BASE LEGAL

1917, Febrero 5

1945, Enero 6

1945, Marzo 9

1975, Diciembre 20

1980, Junio 9

1989, Febrero 2

1997, Febrero 6

2001, Noviembre 15

2004, Enero 5
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Constitucion Politica
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Mexicanos

Congreso de los
Estados Unidos
Mexicanos

Estatuto General de |a
U.N.AM.

Estatuto del Personal
Administrativo de la
U.N.AM.
Constitucion Politica
de los Estados
Mexicanos

Constitucion Politica
de los Estados
Mexicanos

Acuerdo del Rector

Acuerdo del Rector

Acuerdo del Rector

Acuerdo del Rector

Articulo 3°, fraccion IV

Ley Organica de la Universidad
Nacional Auténoma de México

Honorable Consejo Universitario

Honorable Consejo Universitario

Adicion al Articulo 3°, fraccion VI

Articulo 123, apartado A

La Direccion General de Servicios
Auxiliares se transforma en Direccién
General de Proteccién a la
Comunidad.

La Direccion de Proteccién a la
Comunidad se transfiere a la
Secretaria Administrativa.

Se determinan las funciones de la
Direccion General de Servicios
Generales.

La Direccion General de Servicios
Generales, se transfiere a la
Secretaria de Servicios a la
Comunidad



SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO DEL MANUAL

Ser una herramienta administrativa para todo aquel que desee conocer los
antecedentes historicos, atribuciones, objetivos, funciones y estructura organica
de la Direccién General de Servicios Generales y que como producto de las
transformaciones de la Institucién, responda a los requerimientos actuales, en
la materia de seguridad, proteccion civil, prevencion de riesgos y servicios.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

ATRIBUCIONES*

e Planear, coordinar y evaluar los Servicios de Vigilancia conforme a las directrices
establecidas en la Comisién Especial de Seguridad del Consejo Universitario, con
la finalidad de salvaguardar a la comunidad, sus bienes y el patrimonio
universitario; asi como coordinar y controlar la vialidad vehicular en Ciudad
Universitaria.

e Brindar apoyo de vigilancia que requieran las entidades y dependencias
universitarias en situaciones de caracter especial como la realizacién de eventos
docentes, de investigacion, culturales y recreativos que asi lo requieran.

» Establecer, coordinar y desarrollar las acciones de Proteccion Civil en las etapas
de prevencion, auxilio y restablecimiento. Asimismo, promover la cultura de la
Proteccion Civil entre la Comunidad Universitaria.

. » Atender emergencias de seguridad y siniestralidad, por medio de la Central de
Atencién de Emergencias y del Departamento de Prevencién y Combate de
Siniestros (BOMBEROS).

e Salvaguardar el Archivo General académico estudianti de la UNAM e
incorporadas, y proporcionar servicios de consulta y recuperacién de
documentos.

- * Proporcionar servicios de transporte universitario, de correspondencia y de
radiocomunicacion.

e Brindar orientacién, asesoria e informaciéon en casos relacionados con los
servicios que se prestan y en apoyo a la comunidad.

* Realizar actividades de control y registro del parque vehicular universitario para
efectos de tramites administrativos externos.

e Administrar el Estadio Olimpico Universitario, para su uso, promocion, guarda y

mantenimiento.

. * Acuerdo del Rector publicado en Gaceta UNAM del 15 de noviembre de 2001.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

» Supervisar el funcionamiento de los jefes de servicios adscritos a entidades y
dependencias universitarias, para el correcto desarrollo de actividades de
intendencia.

e Administrar los recursos humanos, materiales y financiercs de los
estacionamientos controlados.

e Coordinar los servicios de correspondencia en todas sus modalidades, en apoyo
a organismos centrales.

» Participar en los Comités y demas Cuerpos Colegiados en los que de acuerdo a

la legislacion y normatividad universitaria se le designe como representante.

VIGENCIA: OCTUBRE DEL 2007 —7-



SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

00
0001
0002

01
0101
010101
010102
010103
010104
010105

0102
0103
0104
0105

02

0201
0202
0203
0204
0205
0206
0207

Direccion General
Secretaria Auxiliar
Coordinacion

Direccién de Operaciones

Coordinacion Operativa

Departamento de Vigilancia  Turno Matutino

Departamento de Vigilancia  Turno Vespertino

Departamento de Vigilancia  1° Nocturno

Departamento de Vigilancia  2° Nocturno

Departamento de Vigilancia 5° Turno (sabados, domingos y
dias festivos)

Coordinacion Unidad Juridica

Secretaria Auxiliar Estacionamientos Controlados
Coordinacion Estacionamientos Controlados
Departamento de la Central de Atencion a Emergencias

Direccion de Proteccion Civil

Coordinacion de Prevencion de Riesgos

Coordinacion de Comunicacién y Apoyo Técnico

Departamento de Disefio y Difusion

Departamento de Enlace Sectorial

Departamento de Capacitacién y Adiestramiento

Departamento de Prevencion y Combate de Siniestros
Departamento de Respuesta Inmediata a Emergencias. Unidad
de Intervencion
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0305
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04

05

06

0601
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

Coordinacion de Servicios

Secretaria Auxiliar

Departamento de Transportes

Departamento de Radio Comunicacion

Departamento de Correspondencia

Departamento Archivo General

Departamento de Servicios Especiales para Discapacitados

Coordinacion del Estadio Olimpico Universitario
Unidad de Planeacion e Informatica

Unidad Administrativa

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Personal
Departamento de Recursos Financieros
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
m—:l_um—%-h
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

® ORGANIGRAMA GENERAL
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

® OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS AREAS
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los trabajos que
conlleven al cumplimiento de los objetivos y metas para los que fue creada la
Direccion General de Servicios Generales, a través de la optima utilizacion de
SUS recursos.

FUNCIONES

e Planear, organizar y dirigir las funciones determinadas para las areas que
conforman la Dependencia.

» Establecer normas, politicas, procedimientos y programas internos para controlar
las actividades que se realizan en la Dependencia, vigilando su apego a la
Legislacion Universitaria.

« Fomentar en la comunidad universitaria una cultura de prevenciéon vy
autoproteccion.

« Ejecutar y coordinar las medidas emanadas de la Comisién Especial de
Seguridad del H. Consejo Universitario.

e Promover el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias en materia de
seguridad, proteccion civil, prevencién e higiene.

e Definir los criterios generales para la instrumentacién y coordinacién de los

sistemas de servicios proporcionados a la comunidad universitaria, tales como
transportacién, archivo, aseo, fletes y radiocomunicacion.

VIGENCIA: OCTUBRE DEL 2007 -13-



SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
et = DRIV A LA LUNUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

Fungir como representante del é6rgano ejecutivo dentro de la Organizacion
Universitaria de Proteccién Civil.

* Representar a la Dependencia ante los organismos oficiales, tanto nacionales

como internacionales, y ante aquellos que por su actividad sean afines a los
objetivos de la Direccién General.

» Promover la realizacién de estudios para prevenir la ocurrencia de los agentes
que deterioran las condiciones de vida y la concurrencia en el campus
universitario.

» Establecer los planes y mecanismos de coordinacién con las dependencias
universitarias para la prevencién y atencién de emergencias, asi como el
desarrollo de acciones de proteccion civil para casos de siniestro o desastre, con
base en la normatividad vigente.

» Proponer, de acuerdo a las disposiciones de la Legislacién Universitaria, las
designaciones, cambios o remociones del personal.

» Participar en los Comités, Comisiones y Cuerpos Colegiados en los que de

acuerdo a la legislacién y normatividad universitarias se le designe como
representante.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
’M
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA AUXILIAR

OBJETIVO

Atender y controlar administrativamente los asuntos especiales o internos de la
Direccion General, informando de los mismos al titular.

FUNCIONES

. Atender y canalizar a las Direcciones de Area, Coordinacién de Servicios y Unidad

Administrativa, los asuntos especiales o personales que indique el titular.
. Solicitar permanentemente a las distintas unidades de la Dependencia el avance
de los asuntos pendientes o especiales que se les hayan turnado, informando de

los mismos al Director.

. Llevar el registro y control de los asuntos de la Direccién General; asimismo,
redactar las comunicaciones que requieran atencion especial.

. Realizar las actividades eventuales o especiales que por la naturaleza del puesto
le sean encomendadas por el titular de la Dependencia.

. Asistir al titular en las juntas o reuniones oficiales y de trabajo; planear y organizar
los eventos oficiales requeridos por el Director General.

e Revisar los informes periédicos que rinden las unidades responsables al titular.

B Proponer a su jefe la respuesta o solucién de los asuntos que le fueran
turnados.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
’M
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

COORDINACION

OBJETIVO

Coordinar, apoyar y dar asesoria en proyectos especiales, elaborar series
histéricas, analisis de prensa y dar respuesta a todo lo relacionado con la Unidad
de Enlace de la U.N.AM., coadyuvando a las labores del Titular de la
Dependencia.

FUNCIONES

. Coordinar, planear, dirigir y supervisar las actividades que conforman la Direccion
General.

. Coordinar reuniones de trabajo con instancias internas y externas, para atender los
asuntos relativos a su competencia.

. Evaluar el cumplimiento del programa anual de las actividades que se realizan en
la Direccién, de acuerdo a los lineamientos y tiempos establecidos.

. Supervisar la elaboracion de diversos reportes e informes de la Coordinacién.
. Desempenar las comisiones y asuntos que le sean encomendados.

. Coordinar y revisar los informes periddicos que rinden las Areas que conforman la
Direccion General e informar al titular.

. Proponer a su jefe la respuesta o solucién de los asuntos que le fueran
turnados.

. Coadyuvar en el seguimiento de la informacion que tenga lugar, con motivo de
las revisiones a los sistemas, procedimientos y controles.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE OPERACIONES

Objetivo:

Disefiar e implementar estrategias que permitan mejorar la seguridad del
patrimonio universitario y la de los miembros de su comunidad, a través de
acciones especificas que incrementen la armonica convivencia y el desarrollo
institucional, en un ambiente idéneo.

Funciones:

o Dirigir las actividades tendientes a implementar los mecanismos vy
procedimientos que permitan establecer medidas de seguridad; asi como
desarrollar, operar y mantener los instrumentos que vinculen a la comunidad con
los distintos 6rganos de atencién y apoyo.

« Coordinar el apoyo y la asesoria legal de primera instancia, tanto a la comunidad
universitaria y la poblacién que visita a la UNAM, cuando su patrimonio e
integridad fisica se hayan visto afectados dentro del perimetro universitario,
como en la elaboracién de convenios y reglamentos internos.

« Dirigir las acciones y medidas de seguridad y vigilancia tendientes a la
prevencion, atencién y control de conductas anémalas, que pudiesen ejercitarse
en perjuicio de la comunidad universitaria, sus bienes y el patrimonio
institucional.

« Establecer las politicas para proporcionar el servicio de estacionamientos

controlados dentro de Ciudad Universitaria y planteles exteriores que cuenten
con el mismo.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
W

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

e Coordinar la administracién y distribuciéon correcta de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados al area para el cumplimiento de las
actividades encomendadas.

» Planear y dirigir las actividades de las diferentes areas que conforman la
Direccioén.

o Establecer y conservar los enlaces con las distintas instancias juridicas
jurisdiccionales, encargadas de la seguridad en el Distrito Federal.

e Mantener comunicacion con las distintas autoridades universitarias internas,
externas y foraneas para apoyar en la solucién a su problematica en materia de

seguridad.

e Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
mw_m
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

COORDINACION OPERATIVA

Objetivo:
Implantar acciones y medidas de seguridad y vigilancia tendientes a la
prevencion, atencién y control de conductas anémalas que pudiesen ejercitarse
en perjuicio de la comunidad universitaria y sus bienes, asi como del patrimonio

institucional.

Funciones:

e Coordinar los operativos, previamente establecidos, con los jefes de los
diferentes turnos de vigilancia.

» Supervisar la distribucion del personal de vigilancia, de acuerdo con las
instrucciones previamente a los jefes de vigilancia.

« Acordar las comisiones y servicios de vigilancia extraordinarios con el Director de
Operaciones.

¢ Planear, en coordinacion con la Direccion de Operaciones y la Coordinacion
Técnica, los dispositivos de seguridad y vigilancia.

» Revisar el informe de novedades por turno y analizar el reporte de incidencias.
« Coordinar las acciones operativas a realizarse con las instancias
gubernamentales (SSP y PGJDF) que garanticen la seguridad en los eventos en

los que se participe.

e Supervisar y coordinar el manejo de los recursos humanos y materiales con los
que cuenta la coordinacién.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

« Mantener informado al superior jerarquico sobre los avances y modificaciones en
el cumplimiento de los programas y proyectos establecidos.
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SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
m
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA'

Objetivo :

Promover la implantacién de condiciones éptimas de trabajo para la comunidad
universitaria, mediante el establecimiento de sistemas y mecanismos adecuados
para la conservacion de la seguridad en las instalaciones, calles y avenidas de la
Universidad.

Funciones :

» Proporcionar el servicio de vigilancia indispensable para la salvaguarda y
conservacion del orden, en las instalaciones y campos universitarios.

» Proporcionar el servicio de vigilancia en el acceso a las instalaciones
universitarias en eventos especiales, deportivos, culturales y demas, a fin de que
se realicen de conformidad con las normas establecidas por la Institucion.

» Vigilar la circulacion vehicular dentro de Ciudad Universitaria.

» Retirar, por razones de higiene y sanidad, a los vendedores ambulantes no
autorizados.

» Dar cumplimiento a los proyectos, operativos y actividades encomendados por el
Director de Operaciones.

» Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.

. 4 Integrado por cinco Departamentos, con objetivos y funciones iguales, en cinco turnos:
Matutino, Vespertino, 1er. Nocturno, 2°. Nocturno y 5° turno (Sabados, Domingos y Dias Festivos).
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COORDINACION UNIDAD JURIDICA

Objetivo:

Proporcionar el apoyo y la asesoria legal tanto a la comunidad universitaria como
a la poblacion flotante que visita la UNAM, cuando su patrimonio e integridad
fisica se hayan visto afectados dentro del perimetro universitario. Asimismo,
proporcionar asesoria en la elaboracién de convenios y reglamentos internos y
colaborar con el area de vigilancia en eventos culturales, deportivos y especiales.

Funciones:
» Apoyar a las areas de la dependencia en la atencion de los asuntos juridicos en
materia penal y civil en los que se encuentren involucradas.

+ Atender adecuada y oportunamente los procedimientos penales y civiles que se
lleven a cabo ante las autoridades jurisdiccionales, contenciosas o

administrativas.

e Procurar la atencion de los actos juridicos que se deriven de hechos delictivos y
faltas graves dentro de las areas en las que tenga injerencia la dependencia.

e Iniciar y dar seguimiento a los asuntos en los cuales existan Actas
Administrativas, averiguaciones previas y puestas a disposicion del Ministerio

Publico, conjuntamente con la Direccion General de Asuntos Juridicos.

« Brindar el apoyo necesario en materia juridica al titular de la dependencia, asi
como a similares de alguna otra que lo soliciten

e Llevar un control y registro detallado de cada uno de los asuntos en proceso.
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« Proporcionar asesoria en la elaboracion de convenios con otras dependencias y
reglamentos internos y, colaborar ampliamente en eventos especiales,
culturales y deportivos, conjuntamente con el personal de seguridad.

« Brindar asesoria legal a la comunidad universitaria.
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SECRETARIA AUXILIAR DE ESTACIONAMIENTOS CONTROLADOS

Objetivo:

Controlar administrativamente los ingresos generados por el servicio de los
estacionamientos bajo control de la Dependencia.

Funciones:

Planear, coordinar y supervisar el buen funcionamiento administrativo de los
estacionamientos controlados.

o Llevar un control de la recoleccién de los ingresos de los estacionamientos
controlados.

« Depositar los ingresos tres veces al dia en la Caja de Seguridad de la Empresa
Cometra que tenemos bajo custodia en nuestras oficinas.

« |levar a cabo estadistica diaria sobre la utilizacion de los estacionamientos
controlados y los ingresos que se generan por el servicio.

e Solicitar la impresion de los boletos de Cuota, Gratuitos, Emergencia y
Ocasionales.

o Coordinar los Ingresos de los Estacionamientos del Estadio Olimpico
Universitario cuando hay evento y hacer la recoleccién final y depésito generado
por ese evento, en la caja de seguridad de Cometra.

Apoyar al area operativa en la elaboracion de estadisticas, reporte de boletos
extraviados y de reporte de novedades.
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« Gestionar ante el Departamento de Recursos Financieros la elaboracion de la

Nomina para el pago al personal por Honorarios que labora en estacionamientos
controlados.

o Elaborar los tarjetones para todos los estacionamientos controlados, a saber:

a) Tarjeton Universal, para Directores Generales, Coordinadores,
Secretarios Administrativos, Jefes de Unidades y Personal de
Confianza que por sus labores lo requiera.

b) Tarjetén del Posgrado de Contaduriay Administracion para
Académicos y Administrativos.

c) Tarjetén de la Facultad de Quimica, Anexos D y E, para
Académicos y Administrativos

d) Tarjeton de la Tienda de Autoservicio No. 3, Metro C.U.

e« Dar Cumplimiento a la normatividad financiera establecida por Patronato
Universitario respecto a los recursos captados por las cuotas de los

estacionamientos.

+ Informar al Director de Operaciones sobre el funcionamiento de los
Estacionamientos Controlados y de los ingresos generados diariamente.
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COORDINACION DE ESTACIONAMIENTOS CONTROLADOS

Objetivo:

Brindar a la comunidad universitaria el servicio de estacionamiento con la
seguridad y eficiencia requeridas para que, a través del control de los espacios
especificos, disminuyan los vehiculos estacionados en calzadas y avenidas y se
abatan los indices de robo de autos y autopartes dentro de Ciudad Universitaria.

Funciones:

» Planear, coordinar y supervisar el buen funcionamiento administrativo y operativo
de los estacionamientos controlados.

» Establecer las areas donde se hace necesario el servicio de estacionamiento
controlado, ya sea en la modalidad de cuota o en la de gratuidad.

* Llevar a cabo la estadistica diaria sobre la utilizacién de los estacionamientos
controlados, los ingresos generados por el servicio y los ilicitos que se llegaran

a presentar.

+ Controlar el pago del servicio y la entrega de boletos, que son la garantia del
seguro del vehiculo dentro del area de estacionamiento.

« Emitir y llevar el control de los tarjetones para el ingreso gratuito a los
estacionamientos controlados de cuota.

 Cumplir con la normatividad financiera establecida por Patrimonio Universitario,
respecto a los recursos captados por las cuotas de los estacionamientos.
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« Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los proyectos establecidos.
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DEPARTAMENTO DE LA CENTRAL DE ATENCION A EMERGENCIAS

Objetivo:
Establecer los mecanismos técnicos y procedimientos que permitan determinar
las medidas de seguridad, asi como desarrollar los instrumentos que vinculen a

la comunidad con los distintos érganos de atencién y de apoyo.

Funciones:

Normar la operaciéon de la Central de Atencion a Emergencias (C.A.E.) en todos
sus turnos.

¢ Planear, en coordinacion con la Direccidon de Operaciones y la Coordinacién
Operativa, las acciones de responsabilidad contenidas en los Dispositivos de
Proteccion Civil y Seguridad, necesarias para todo tipo de evento.

« Elaborar las estadisticas sobre la utilizacién de la red de comunicacién (postes,
pbx, hot line) que controla la C.A.E., dentro del campus C.U.

« Elaborar el Parte de Novedades de cada Dispositivo de Proteccion Civil y
Seguridad implantado.

¢ Revisar el informe diario de novedades y los reportes de incidentes.
¢ Realizar las acciones necesarias para obtener el apoyo de instancias

gubernamentales (SSP y PGJDF) que garanticen la seguridad y vigilancia en los
eventos universitarios que asi lo requieran.

« Mantener informado al superior jerarquico sobre los avances y modificaciones en

el cumplimiento de los programas y proyectos establecidos.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Objetivo:

Integrar, coordinar, supervisar y evaluar el Sistema de Proteccion Civil
Universitario, para garantizar, mediante una adecuada organizacién y operacion,
la participacion de las dependencias y entidades universitarias en la proteccion
civil, prevencion, auxilio y restablecimiento de la normalidad ante situaciones de
siniestro o desastre.

Funciones:

« Establecer los lineamientos generales sobre los que se base el Sistema de
Organizacion Universitaria de Proteccion Civil.

e Desarrollar un programa de participacion estudiantii (con capacitacion y
adiestramiento) en actividades que les inculquen la cultura de la autoproteccion.
Adicionalmente, aumentar el nimero de dependencias con capacidad instalada
para casos de emergencia y determinar los programas especificos de trabajo,
con base en el Plan Integral de Proteccion Civil y Seguridad de la entidad o
dependencia correspondiente.

e Llevar a cabo convenios de colaboracion con dependencias afines como son:
Secretaria de Gobernacion, Centro Nacional de Prevencidon de Desastres,

Gobierno del Distrito Federal y Dependencias Publicas y Privadas.

e Realizar seminarios, congresos y coloquios para la actualizacion de los
conocimientos en nuevas tecnologias hacia la atencién de desastres.
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= Establecer estrategias y requisitos para la integracion de los recursos humanos y
técnicos correspondientes a los programas de Proteccion Civii en las
dependencias y entidades de la Universidad.

= Fomentar la armonia en el trabajo conjunto con otras dependencias o entidades
de la UNAM o externas a ella durante la organizacion proteccion Civil y
Seguridad para eventos masivos que se realicen en recintos universitarios.

= Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la

autoridad superior u otras instituciones a nivel nacional o internacional en materia
de Proteccion Civil.

e Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas y proyectos establecidos.
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COORDINACION DE PREVENCION DE RIESGOS

Objetivo:
Fomentar medidas y actitudes para prevenir y mitigar los riesgos a los que pueda
verse expuesta la comunidad universitaria para consolidar la cultura de la
Prevencion, mejorando su actuacion ante casos de emergencia o desastre,

disminuyendo la vulnerabilidad a la que puede verse expuesta.

Funciones:

« Definir medidas basicas y especificas de prevencion y mitigacién de riesgos para
orientar e informar a la comunidad.

« Promover la generacion y difusion de guias, cédulas, lineamientos, normas y
reglamentos en materia de prevencion y mitigacion de riesgos.

« Contribuir a formar una cultura de la prevencién, que se integre al ejercicio
profesional de los egresados y trascienda a la sociedad.

» Capacitar y adiestrar integralmente a la comunidad universitaria para la
prevencion de riesgos.

» Planear, organizar y dirigir actividades propias del desarrollo del programa de
prevencion de riesgos.

» Impulsar la difusién de normas oficiales, recomendaciones basicas y criterios de
actuacion para la prevencion y mitigacion de riesgos.
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» Elaborar la parte correspondiente al diagnéstico de riesgos del Plan Integral de

Proteccion Civil y Seguridad, para cada dependencia o entidad universitaria que
lo solicite.

« Asesorar en la elaboracion del diagnéstico de riesgos a las dependencias que lo
soliciten.

» Mantener informado al superior jerarquico sobre los avances, modificaciones y
establecimiento de proyectos propios de la Coordinacion.
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COORDINACION DE COMUNICACION Y APOYO TECNICO

Objetivo:

Coordinar el disefio y difundir la informacién de las acciones propias de la
Direccién General, a través de cualquier medio de comunicacidon masiva,
coadyuvando asi al desarrollo de las tareas sustantivas de la UNAM.

Evaluar los sistemas técnicos de seguridad de la UNAM para proponer, asesorar
y supervisar la instalacion de dispositivos tecnologicos que coadyuven al
desarrollo de los programas de seguridad de la Direccion General.

Funciones:

Concentrar y difundir la informacién pertinente a través de disefios originales y
de los mecanismos de difusién apropiados.

« Organizar, coordinar y dirigir las actividades que se realizan en la Coordinacion,
en apoyo a la Direccién General y areas que la conforman.

« Coordinar la edicién y publicaciéon de estudios que resalten el comportamiento y
prospectiva de algunos indicadores universitarios.

« Coordinar la edicion y publicacion de estudios y materiales graficos que permitan
apoyar el desarrollo de los proyectos realizados por la Direccién de Proteccién
Civil y la Direcciéon General.

» Asesorar a las dependencias universitarias en la adquisicion, instalaciéon vy
evaluacion de equipos tecnologicos de seguridad.

« Establecer e implementar las acciones comprometidas en el Programa Anual de
Trabajo de la Direccion General
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« Participar en la elaboracion de estudios y proyectos de contingencia, solicitados
por la Direccion General.

» Coordinar cursos de adiestramiento sobre disefio y difusiéon al personal de la
Direccién General.

« Coordinar la elaboracion de informes solicitados a la Coordinacion.

» Mantener informado al superior jerarquico sobre los avances, modificaciones y
establecimiento de proyectos propios de la Coordinacion.
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DEPARTAMENTO DE DISENO Y DIFUSION

Objetivo :

Difundir informacién sobre las acciones mas relevantes que realice la
dependencia en el campo de la Proteccion Civil, a través de diversos medios de
comunicacion, asi como disefnar y actualizar diversas campanas de divulgacion,
que coadyuven al desarrollo de la cultura de la autoproteccién en la comunidad
universitaria.

Funciones :

Organizar y supervisar las actividades que se realicen en el Departamento, en
apoyo a la Direccion de Proteccion Civil.

» Establecer e implementar las acciones comprometidas en el Programa Anual de
Trabajo de la Direccion de Proteccién Civil.

« Participar en el disefio de cursos de capacitacion, en el ambito de la Proteccion
Civil.

« |Integrar y difundir informacion relevante sobre la Proteccion Civil en la UNAM, a
través de disefios creativos y originales, identificando los mecanismos de

difusién apropiados.

« Disefar y elaborar material didactico y estudios, que resalten el comportamiento
y prospectiva de la Proteccion Civil en la UNAM.

« Participar en la elaboracion de estudios y proyectos de contingencia, solicitados
por la Direccidn de Proteccion Civil y/o la Direccion General.
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» Mantener informado al superior jerarquico sobre el avance de los proyectos del
Departamento.

GENCIA: OCTUBRE DEL 2007 =35



DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE ENLACE SECTORIAL

Objetivo :

Promover en las dependencias universitarias la existencia de sistemas de
Proteccién Civil, asesorando en la conformacién de Comisiones Locales de
Seguridad, Comités Técnicos y Brigadas Baésicas, incluyendo acciones de
prevencion y supervision de los programas de proteccion civil de la Institucion y
en el fomento a la cultura de la autoproteccion.

Funciones :

« Promover y proporcionar asesoria para la integracion de las Comisiones Locales
de Seguridad, Comités Técnicos y organizacion de Brigadas Basicas en todas
las dependencias de la UNAM.

« Promover la realizacién e instrumentacion del Plan Integral de Proteccion Civil y
Seguridad en las dependencias universitarias.

« Establecer vinculos con Universidades e Instituciones de Educacién Superior,
promoviendo la realizacion de seminarios, congresos, conferencias, coloquios y
eventos en materia de Proteccion Civil.

« Promover y concertar cursos de capacitaciéon para las brigadas basicas, en las
dependencias.

« Gestionar ante la Unidad Administrativa de la dependencia los requerimientos

econdmicos que necesite tanto el titular de la Direccion como los demas
funcionarios que integran el area.
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» Informar al superior jerarquico sobre el avance y cumplimiento de las actividades
asignadas.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Objetivo :

Infundir la cultura de la Proteccién Civil en la comunidad universitaria para que
cuenten con los conocimientos minimos de actuacién ante algun siniestro o
desasire, a traves de la implantacion de programas de capacitacion vy
adiestramiento, de caracter permanente.

Funciones :

« Establecer y mantener actualizado un programa permanente de capacitaciéon y
adiestramiento orientado a la autoproteccién, prevencién y mitigacién de riesgos,
supervisando y evaluando su implantacion.

« Sensibilizar a la comunidad universitaria y a la sociedad en la cultura de la
Proteccién Civil y en la integracion de las brigadas de Proteccion Civil:
Coordinadores de Evacuacion, Prevencion y Combate de Incendios, Primeros
Auxilios y Manejo de Sustancias Quimico-Peligrosas.

o Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Capacitacion vy
Adiestramiento en Proteccion Civil, que sirvan de base a los cursos que se

imparten.

» Asesorar a las Comisiones Locales de Seguridad sobre los Sistemas Basicos de
Seguridad.

¢ Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y COMBATE DE SINIESTROS

Objetivo :

Aplicar medidas de prevencion y combate de siniestros al interior de las
instalaciones y éreas comunes del campus universitario, atender las
emergencias derivadas de fenomencs naturales y antropogénicos y proponer
medidas y criterios para minimizar riesgos y sus efectos, coadyuvando en la
conservacion de la seguridad y en el eficiente funcionamiento de las entidades
académicas y dependencias de la Institucion.

Funciones :

(

Organizar, coordinar y evaluar la utilizacién de los recursos humanos, financieros
y materiales asignados al departamento.

» Prestar atencién oportuna y eficiente a los siniestros y emergencias, las 24 horas
de los 365 dias del afo.

* Seleccionar y mantener en buen funcionamiento el equipo especializado con que
cuenta el departamento.

» Mantener en Optimas condiciones de operacién el equipo contra incendio
instalado en las dependencias universitarias.

« Realizar analisis de necesidades de equipo y/o infraestructura en las entidades y
dependencias universitarias, a fin de evitar situaciones de emergencia o, en su
caso, minimizar sus efectos.

* Detectar y ubicar los riesgos de incendio para su eliminacion, mitigacion o
o minimizacion, transfiriendo los apoyos necesarios.
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= Controlar, neutralizar y/o eliminar derrames de materiales peligrosos y fugas de
fluidos.

» Brindar apoyo a las Delegaciones Coyoacan, Alvaro Obregén y Tlalpan, cuando
asi lo soliciten, y, en caso de emergencia nacional, concurrir en auxilio y prestar
el apoyo necesario, coordinando las acciones con la entidad responsable.

* Procurar la capacitacion y actualizacién del personal del departamento.

= Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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DEPARTAMENTO DE RESPUESTA INMEDIATA A EMERGENCIAS.
UNIDAD DE INTERVENCION

Objetivo :

Desarrollar las funciones de respuesta inmediata al interior de la Institucién y
llevar a cabo un esquema de trabajo que permita la interaccion entre la UNAM y
las universidades, dependencias gubernamentales, publicas y privadas, para
desarrollar los elementos logisticos de la Proteccion Civil y su vinculacién con la
sociedad.

Funciones :
« Coordinar la respuesta inmediata a emergencias y la capacitacién permanente
de los grupos que integran la Unidad de Intervencion para casos de emergencia

0 desastre.

« Mantener actualizado el inventario de los recursos humanos, materiales y
candfilos que integran la Unidad de Intervencion.

« Propiciar la imparticién de cursos inter y multidisciplinarios de capacitacion vy
adiestramiento a los integrantes de los diversos grupos.

« Proponer sistemas de coordinacion operativa de la Unidad de Intervencion para
casos de siniestro o desastre (manual de procedimientos, manual operativo,

directorios sistematizados, etc.).

e Mejorar la capacidad de respuesta de la Unidad de Intervencion, a través de
simulacros continuos.
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« Informar al superior jerarquico sobre el avance y cumplimiento de los programas

y actividades asignadas.
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COORDINACION DE SERVICIOS

Objetivo :

Proporcionar un eficiente apoyo a la comunidad universitaria en las areas de
archivo, transporte, transporte especial, intendencia, correspondencia vy
radiocomunicacién, mediante la implantacion de sistemas y mecanismos
adecuados, asi como crear las condiciones éptimas para el desarrollo del
personal adscrito a la dependencia.

Funciones :

» Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la prestacion de
los servicios de archivo, correspondencia, transporte, transporte especial,
intendencia y radiocomunicacién.

« Promover el disefio e instrumentacién de los sistemas y mecanismos que
optimicen la prestacion de servicios, asi como mantener en 6ptimas condiciones
de limpieza las areas comunes de la Torre de Rectoria.

« Vigilar el adecuado cumplimiento de los criterios emitidos por la Direccién
General que permitan la oportuna intervencion en la prestacion de servicios de

apoyo a las dependencias universitarias.

« Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal que conforma
esta Coordinacion.

« Someter a la consideracién del Director General el programa de actividades de la

Coordinacién, con objetivos y metas de cada area que la conforman, asi como
sus costos.
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« Establecer mecanismos de control e indices de eficiencia para facilitar la
prestacion de los servicios, asi como la deteccion de anomalias generales
por las dependencias de la U.N.A.M.

« Coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos y programas de
desconcentracion aplicables a los servicios que presta esta Coordinacion.

« Comisionar a los jefes de servicio de Intendencia cuando lo requieran las
dependencias universitarias, asimismo supervisar periédicamente el
cumplimiento de las funciones encomendadas a los intendentes
comisionados.

« Mantener en buen servicio y funcionamiento las instalaciones eléctricas,
hidraulicas y sanitarias de todos los inmuebles donde existe intendente y
en su caso, reportar los dafios a la Direccion General de Obras y
Conservacion.

« Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el
cumplimiento de los programas establecidos.
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SECRETARIA AUXILIAR

OBJETIVO

Apoyar, controlar y supervisar los procesos administrativos para la optimizacion y el
buen desemperio de las actividades en las areas adscritas a la Coordinaciéon de
Servicios.

FUNCIONES

» Apoyar al titular en la supervisién, seguimiento y evaluacién de los programas;
proponer parametros que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas
asignadas.

» Fomentar el intercambio de ideas, conocimientos e informacion entre las areas para
el cumplimiento de las disposiciones de la Coordinacion.

e Llevar el registro y control de los asuntos de la Coordinacién; asimismo, redactar
las comunicaciones que requieran atencién especial.

» Asistir al Coordinador en las reuniones de trabajo; planear y organizar los eventos
oficiales requeridos por el titular.

» Supervisar la elaboracion de diversos reportes e informes de la Coordinacién.

+ Desempenfar las comisiones de los asuntos que le fueran turnados.
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Objetivo :

Brindar el servicio de transportacion a dependencias y comunidad universitarias,
en la realizacion de eventos académicos, culturales, deportivos y de apoyo
administrativo, responsabilizandose de la correcta operacion y conservacion de
las unidades.

Funciones :

Realizar el control vehicular en cuanto a la tramitacion de placas, permisos,
tenencias y revista de las unidades automotrices de la Institucién.

e Tramitar y regularizar los seguros de los vehiculos automotrices de la Institucion.

« Llevar el control de dotacion de gasolina de los vehiculos de la dependencia en
Servicio Copilco, C.U.

» Prestar el servicio operativo de la estacidén Servicio Copilco, C.U.

» Otorgar el servicio de Transportacion a la comunidad universitaria, en el Campus
Universitario.

» Prestar el servicio de carga y arrastre general de gria.

« Prestar el servicio de verificacion vehicular a la comunidad universitaria y al
publico que lo solicite.

« Vigilar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo del equipo de
transporte asi como de su equipamiento de seguridad.
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« Establecer las normas de seguridad que deben cumplir los usuarios del equipo

de transporte.

+ Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de

los programas establecidos.
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DEPARTAMENTO DE RADIOCOMUNICACION

Objetivo :

Aplicar medidas de racionalizacién al otorgar frecuencias y de eficiencia en el
funcionamiento de los equipos de radiocomunicacién de la UNAM (Red-UNAM),

y brindar apoyo a las dependencias en la adquisicién y operacion de los equipos
Funciones :
¢ Llevar la representacion de la Red de Radiocomunicacion de la UNAM ante la
SC.T.
» Normar y administrar racionalmente las frecuencias asignadas a la UNAM.
» Mantener actualizada la Base de Datos de las Frecuencias en la Red UNAM de

Radiocomunicacion.

* Llevar el inventario de los equipos y su control, como responsable técnico de la
Red ante laS.C.T

* Analizar las necesidades de radiocomunicacion de las dependencias
universitarias, asesorandolas en la adquisicién, instalacién y operacién de los

equipos.

« Elaborary desarrollar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de radiocomunicacion con los que cuentan las dependencias

universitarias.

» Administrar y controlar el inventario de refacciones, equipo de laboratorio y

materiales necesarios para la operacion del departamento.

» Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de

los programas y proyectos establecidos
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DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA

Objetivo :

Proporcionar a las dependencias universitarias el servicio de recepcién y envio
de la correspondencia interna y la del servicio postal y telegrafico.

Funciones :

Entregar citas y comunicados oficiales, a los miembros del Consejo Universitario
y de la Junta de Gobierno de la Universidad y demas 6rganos colegiados.

» Recibir correspondencia por ventanilla de las diversas dependencias
universitarias.

+ Recolectar diariamente el material postal de la Administracion de Correos No. 70.

» Clasificar, relacionar y distribuir por rutas la correspondencia de ventanilla o la .
certificada del correo.

e Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

Objetivo :
Resguardar la documentacion académica de los alumnos de la Universidad
Nacional Auténoma de México, la de los de su sistema incorporado y la que le
confieren las dependencias universitarias, con el propodsito de preservar la
historia universitaria, contribuir a la formacién de profesionistas utiles a la

sociedad y al desarrollo de las dependencias universitarias.

Funciones :

¢ Custodiar y controlar la documentacién académica de los alumnos universitarios
y los del sistema incorporado.

« Recibir, guardar, clasificar, proteger, conservar, registrar y devolver
documentacion oficial a los alumnos.

= Proporcionar a las dependencias universitarias los expedientes de alumnos que
requieran para realizar sus actividades.

e Actualizar permanentemente el archivo de vales de préstamo de expedientes a
las dependencias universitarias.

» Turnar al Archivo Histérico expedientes académicos para su resguardo.
e Actualizar el Manual del Archivo General de la UNAM.

o Guardar, clasificar, registrar, devolver y/o depurar la documentacion
administrativa que las dependencias universitarias confieren al Archivo General
de la UNAM.
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o Operar el resguardo, clasificacion, registro e intercambio de expedientes
académicos con otras dependencias, asi como la devolucion de documentos
oficiales a los alumnos, a través de sistemas computarizados.

« Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas y proyectos establecidos.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESPECIALES PARA DISCAPACITADOS

Objetivo:

Establecer las relaciones, compromisos y convenios necesarios con entidades y
dependencias universitarias a fin de que el campus de Ciudad Universitaria
cuente con la infraestructura necesaria para el traslado, desplazamiento y

acceso a los inmuebles, de las personas discapacitadas que acuden a la UNAM.

Funciones:

» Mantener comunicacion directa y constante con autoridades de las entidades y
dependencias universitarias para contar con un padrén actualizado de personas
discapacitadas que acuden a Ciudad Universitaria por razones laborales,
deportivas y/o de estudio.

Procurar la implantacién y desarrollo del Programa para Discapacitados en la
UNAM en todas las instalaciones universitarias.

Brindar el servicio de transportacién a la comunidad universitaria con algun tipo
de discapacidad.

Llevar una bitacora del equipo de transporte, asi como de su equipamiento
especializado y de seguridad, donde se registren el avance del programa de
mantenimiento preventivo y el control de la dotaciéon y consumo de combustibles
y lubricantes, asi como la frecuencia de viajes y rutas.

Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas y las metas establecidas.
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COORDINACION DEL ESTADIO OLIMPICO UNIVERSITARIO

Objetivo:

Conservar en éptimas condiciones de funcionamiento el Estadio Olimpico
Universitario y promover su utilizacion como escenario en actividades deportivas,
recreativas, culturales, artisticas y para la realizacion de eventos masivos
universitarios que coadyuven en el fomento, desarrollo e integracién de la
comunidad universitaria.

Funciones:

» Supervisar el mantenimiento de la infraestructura del Estadio Olimpico
Universitario.

 Solicitar los apoyos necesarios a las dependencias universitarias para el buen
funcionamiento del estadio y de las actividades a realizarse.

» Administrar, en su parte correspondiente, los recursos econémicos generados
por el arrendamiento del estadio.

« Participar en las estrategias de seguridad y proteccién civil durante la realizacion
de eventos masivos al interior del inmueble.

+ Establecer y hacer cumplir las politicas de uso y arrendamiento del Estadio
Olimpico Universitario.

+ Resguardar los bienes histéricos que forman parte del patrimonio universitario,
localizados dentro del Estadio Olimpico Universitario.
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» Promover el arrendamiento del estadio como escenario de eventos artisticos y
deportivos y culturales.

¢ Llevar el registro de entradas, salidas e inventario del almacén del Estadio
Olimpico Universitario.

+ Mantener relaciones cordiales y de coordinacién con las autoridades del Club
Universidad, A.C. y con la Direccion General de Actividades Deportivas y
Recreativas.

+ Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
programas y proyectos establecidos.
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UNIDAD DE PLANEACION E INFORMATICA

Objetivo:

Apoyar a la Direccién General y en particular a la Direcciéon de Proteccion Civil, en
la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de sus diversos planes,
programas, proyectos y actividades. Asi como, disefiar e instrumentar soluciones
computarizadas que satisfagan los requerimientos de manejo de informacion de las
diferentes areas de la dependencia, coadyuvando en la optimizacién de sus
propositos.

Funciones:

» Elaboracion y participacion en el control y evaluacién de los programas y
proyectos que permitan el desarrollo de la prevencion de riesgos y la proteccion
a la comunidad universitaria.

» Promover la efectividad y eficiencia en el desarrollo de programas y proyectos de
las diversas areas que conforman la Direccién General.

« Impulsar la planeacion en las diversas areas que constituyen la dependencia,
con base en las directrices establecidas por la administracion central.

» Propiciar un ambiente de actitudes positivas y activas que coadyuven, dentro de
un proceso continuo, al logro de los objetivos y metas.

» Apoyar a las areas que lo soliciten en la elaboracién y presentacién de los
proyectos que se contemplen en los Programas Basicos de la Direccidon
General.
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Apoyar en las acciones de seguimiento, control y evaluaciéon de programas y
proyectos, que coadyuven al cumplimiento de las metas de las areas.

 Promover las acciones de evaluacién para coadyuvar en el cumplimiento de
metas, aportando ideas innovadoras durante el desarrollo de las acciones
respectivas.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de Areas Sustantivas de la dependencia, brindando asesoria a
las areas que lo requieran.

» Coordinar la elaboracion, emision y distribucién de los Dispositivos de Proteccion
Civil y Seguridad para cada temporada de futbol soccer y americano, que se
realicen en el Estadio Olimpico Universitario.

« Elaborar informes sobre los resultados obtenidos en los encuentros deportivos
(futbol soccer y futbol americano) celebrados en el Estadio Olimpico
Universitario, por la aplicacion de los Dispositivos de Proteccion Civil y
Seguridad y de aquellos eventos cuya importancia asi se requiera.

« Representar a la Direccion General en los eventos relacionados con la
generacion y manejo de estadisticas, tanto dentro como fuera de la institucion.

« Conformar los programas anuales e informes semestrales de trabajo de la
Direcciéon General.

« Proponer soluciones y desarrollar aplicaciones como resultado del analisis de

informacion, mediante el disefio de sistemas propios (lenguaje de programacion,
manejadores de bases de datos) o paqueteria convencional.
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s Supervisar el mantenimiento preventivo de los equipos de cdmputo de la

dependencia y procurar el mantenimiento correctivo a través de una empresa
calificada, externa.

« Representar a la Dependencia ante el Grupo de Responsables de Estadistica y
Planeacion Institucional (GREPI), apoyando en las acciones que determine el
Consejo de Planeacién de la UNAM al interior de la dependencia.

« Apoyar el procesamiento de datos de algunas aplicaciones de usuarios, asi
como en la elaboracién de textos, tablas estadisticas, graficas y material de
apoyo.

» Brindar el soporte técnico y asesoria, asi como la capacitacion y adiestramiento
para la utilizacién de equipos y paqueteria de cémputo de la Direccién General.

« Resguardar paqueteria original, de uso general en la dependencia, asi como los
Manuales respectivos.

e Capacitar y mantener actualizado al personal de la dependencia en el manejo de
desarrollos de computo como el correo electrénico, Internet, trabajo en Red, etc.

+ Establecer sistemas y procedimientos para evitar la contaminacion de los

equipos de computo de la dependencia y resguardar la paqueteria de soporte
(software).

« Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo :

Coadyuvar con la Direccion General en la organizacion, coordinacién y
supervision de los recursos humanos, financieros, materiales y de difusién a fin
de proporcionar oportunamente los apoyos administrativos que se requieran para
el desarrollo de las funciones sustantivas de la dependencia.

Funciones :

» Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma la Unidad
Administrativa.

» Vigilar el adecuado cumplimiento de los criterios emitidos por el Director General
que permitan la coordinacién con el resto de la organizacion.

» Establecer los mecanismos que permitan la adecuada administracién de los
recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Direccion General.

» Representar a la dependencia ante las autoridades administrativas universitarias.
» Presentar a la consideracién del Director General el programa de actividades de

la Unidad Administrativa, con objetivos y metas de cada area que la conforma,
asi como sus costos.

 Llevar un registro y control de los asuntos y actividades relevantes de la Unidad
Administrativa por cada una de las areas que la integran.

» Mantener relacion directa con las dependencias normativas, a fin de evitar
demora en el tramite de la documentacion.
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e Supervisar al departamento de personal en la funcién de apoyo a la Direccién
General de Personal, en lo correspondiente a la aplicacion de examenes a
aspirantes a diferentes puestos.

e Supervisar el pago de la nomina, el buen uso de la informacion que se derive de
ella y su entrega oportuna a la Direccién General de Finanzas.

+ Promover la capacitacion y adiestramiento del personal administrativo en los
programas y areas que favorezcan su desarrollo.

e Supervisar la elaboracién de informes presupuestales y su entrega a los
departamentos que conforman la dependencia.

« Vigilar la atencién que se dé al personal en lo correspondiente a sus
necesidades, derechos y obligaciones, sobre las bases legales procedentes.

« Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de la dependencia conforme a
criterios programaticos.

o Vigilar el cumplimiento a la normatividad establecida por el Patronato
Universitario respecto al fondo fijo, presupuesto e ingresos extraordinarios.

« Informar al Director de manera especial sobre el ejercicio del presupuesto.

« Presentar al Director de la dependencia el costo programado del Anteproyecto
de Operacién Anual de la dependencia.

« Establecer los criterios de registro y control de las operaciones contables y
financieras derivadas de las actividades de la dependencia.
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» Definir las politicas y procedimientos a seguir para el aprovisionamiento de
bienes, materiales y prestacion de servicios que se requieran en el desempefio
de las actividades de las diferentes areas.

* Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo:

Coadyuvar con la Unidad Administrativa en la adquisicion y entrega del material,
mobiliario y equipo solicitados por las areas de la dependencia, de manera
oportuna y adecuada, dentro del presupuesto asignado, asi como en la
organizacion, coordinacién y supervision de las funciones inherentes a los
servicios generales internos.

Funciones:

Planear y programar las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con
las necesidades de |la dependencia y la asignacién presupuestal anual.

o Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de proveedores, conforme a la
normatividad administrativa, analizando y evaluando el mercado de los bienes y
servicios en cuanto a calidad, precio y oportunidad de entrega de los mismos.

» Adquirir bienes y servicios con base en los procedimientos establecidos por la
Unidad Administrativa de la dependencia y la normatividad de la Institucion.

o [Establecer los mecanismos necesarios para proteger, conservar y manejar
adecuadamente los bienes, supervisando que se entreguen o se presten en el
tiempo y lugar convenidos, asi como con la calidad requerida.

« Implementar sistemas de control para el almacén, en relaciéon a la existencia de
utiles de trabajo, mobiliario y equipo, desde la recepcion de los materiales y su
registro hasta la entrega al usuario, administrando las existencias con
oportunidad.
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Establecer politicas y procedimientos para el control del activo fijo.

o Supervisar y controlar el uso de los bienes de activo fijo de la dependencia, en
coordinacion con los responsables de los mismos.

« Tramitar y llevar el control de las bajas de activo fijo originadas por extravio,
obsolescencia, destruccién, donacién, venta o permuta de los bienes
inventariables de la dependencia.

« Implementar sistemas de control del activo fijo que permita el registro, ubicacion y
resguardo de los bienes.

» Regularizar los bienes que no hayan sido adquiridos a través de la Direccion
General de Proveeduria.

« Proporcionar al personal bajo su cargo, los materiales y utiles de trabajo
necesarios para el desempefio de sus actividades.

« Controlar las entradas y salidas del equipo de la dependencia.

« Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo de transporte asignado al
departamento.

« Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas y proyectos establecidos.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Objetivo :

Apoyar a la Unidad Administrativa en la administracién de personal y en la
aplicacion de la normatividad. Colaborar en la aplicacién de examenes de aptitud
y conocimientos a los aspirantes de los diferentes puestos y categorias, en
apoyo a la Direccion General de Personal.

Funciones :

» Aplicar correctamente las disposiciones establecidas en relacién con la
contratacion y capacitacion del personal.

 Auxiliar a la Unidad Administrativa en los asuntos de caracter laboral, en los que
intervenga.

» Disefiar e implantar un sistema que permita la actualizacion de la plantilla, el
registro oportuno de los movimientos de personal y la deteccion de
incompatibilidades salariales.

« Apoyar a la Direccién General de Personal en la aplicacién de examenes para la
seleccion de personal en las categorias de auxiliar de intendencia, vigilantes,
oficial de transporte y archivistas.

« Apoyar a la Direccién General de Personal en lo correspondiente a exdmenes
para los movimientos escalofonarios en las areas correspondientes a las
categorias anteriormente enunciadas.

+ Cumplir con el procedimiento establecido para el pago de la némina y cuidar el
buen uso de la informacién que de ella se deriva.
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« Establecer un sistema de archivo de los movimientos de personal administrativo
que sirva de fuente de informacién laboral y estadistica.

o Participar como representante de la Direccion General en las diferentes
comisiones contractuales.

» Presentar a la Unidad Administrativa el anteproyecto de operacion anual del
departamento, con objetivos y metas.

» Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo :

Coadyuvar con la Unidad Administrativa en el manejo y control adecuados de los
recursos financieros y en la emisién de informacién financiera oportuna y
confiable.

Funciones :

» Auxiliar a la Unidad Administrativa en la elaboraciéon del anteproyecto de
presupuesto anual de la dependencia y cuidar su distribucion de acuerdo a las
necesidadesy compromisos.

» Cumplir con la normatividad establecida por Patronato Universitario respecto al
manejo del fondo fijo y a la captacion, registro y utilizacion de los ingresos
extraordinarios.

o Establecer los mecanismos de financiamiento necesarios para cubrir
oportunamente el pago a proveedores y otros compromisos de indole financiero.

» Establecer y supervisar el sistema de registro contable presupuestal de las
operaciones financieras.

 Instaurar los mecanismos de control que permitan identificar oportunamente
desviaciones en el ejercicio presupuestal, para su informacién inmediata al

superior jerarquico.

» Presentar a la Unidad Administrativa el anteproyecto de operacién anual del
departamento, con objetivos y metas, asi como el costo programado.
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» Acordar e informar al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de
los programas establecidos.
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DIRECTORIO
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DIRECTORIO

Direcciéon General
Secretaria Auxiliar
Coordinacién
Coordinacion del Estadio Olimpico Universitario

Unidad de Planeacion e Informatica

Direccién de Operaciones

Coordinacién Operativa

Departamento de Vigilancia. --- Matutino

Departamento de Vigilancia. --- Vespertino
Departamento de Vigilancia. 1° Nocturno

Departamento de Vigilancia. 2° Nocturno

Departamento de Vigilancia. 5° Turno

Coordinacién de la Unidad Juridica

Secretaria Auxiliar de Estacionamientos Controlados
Coordinacién de Estacionamientos Controlados
Departamento de la Central de Atencion a Emergencias
Direccion de Proteccion Civil

Coordinacién de Prevencién de Riesgos

Coordinacion de Comunicacion y Apoyo Técnico
Departamento de Disefio y Difusion

Departamento de Enlace Sectorial

Departamento de Capacitacién y Adiestramiento
Departamento de Prevencién y Combate de Siniestros
Departamento de Respuesta Inmediata a Emergencias.
Unidad de Intervencion
Coordinacién de Servicios
Secretaria Auxiliar

Departamento del Archivo General
Departamento de Correspondencia
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26491
26470

Comisionado en Rectoria

20580
26498
22441
56161922
56160967
22430
22431
22432
22433
22447
06162828
22454
56160914
26475
26557
26478
26553
56654926
26553
20565

56653059
26479

Comisionado Rectoria

26482
20235
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Departamento de Radiocomunicacién 26472
Departamento de Transportes 26484
Departamento de Servicios Especiales a Discapacitados 26476
Unidad Administrativa 26477
Departamento de Personal 26558
Departamento de Recursos Financieros 26481
Departamento de Servicios Generales 26489
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GLOSARIO
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GLOSARIO
A

ACCION Divisiéon minima del trabajo, que participa en el logro de
una meta.

ACUERDOS Resoluciones, generalmente por escrito y de cierta
temporalidad, tomadas en comun acuerdo por varias
personas, quienes se comprometen a su cumplimiento

ADMINISTRAR Racionar de forma oéptima, los recursos humanos,
materiales y financieros para alcanzar los objetivos
institucionales.

ANALISIS Estudio realizado para separar las distintas partes de un
todo y conocer su interrelacion.

ASESORAR Dar conocimientos especiales y consejo a una autoridad,
en calidad de propuesta o recomendacion, para facilitar la
toma de decisiones.

ATRIBUCION Facultad conferida a un érgano de competencia con
normas que dan sustento legal a su actuacion.

AUTORIDAD Persona que desempefia un poder politico, cultural o
administrativo ante una actividad.

C

COADYUVAR Contribuir o ayudar a que se alcance o logre la
consecucién de algun fin.

COoLOQUIO Debate organizado entre dos 0 mas personas sobre un
topico en particular.

COMISION Conjunto de personas delegadas temporalmente, para

llevar a cabo una tarea o actividad de caracter especifico.
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COMITE Conjunto de personas encargadas de ciertas funciones o
gestiones, en representacion de wuna poblacién o
comunidad.

CONCERTAR Pactar, acordar o convenir una accién o actitud entre dos

0 mas personas o entidades.

CONTROL Procedimiento para inspeccionar, comprobar, intervenir y
registrar el desarrollo de varias acciones tendentes a
lograr una meta, cumpliendo con estipulaciones o normas
establecidas.

COORDINACION Accién mediante la cual se integran y ajustan las acciones
de organismos o personas, de manera metodica, durante
la ejecucion de proyectos.

D
DANO Deterioro inferido a una persona o medio ambiente como
consecuencia del impacto de un fenomeno perturbador.
DESASTRE Estado lamentable de una poblacion por los severos

dafios ocasionados por el impacto de un fenémeno
perturbador, de origen natural o antropogénico

DESCONCENTRACION Proceso administrativo mediante el cual se delega
responsabilidad de un érgano a otro, para la realizacion
de ciertas actividades, conservando la parte central la
normatividad y en su momento, el control de las
decisiones.

DIAGRAMA Representacion grafica de un hecho, situacion,
movimiento, relacién o fenédmeno cualquiera, por medio
de simbolos convencionales.

DICTAMEN Opinién o juicio que se forma o emite una autoridad sobre
un asunto particular en controversia.
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DIRIGIR Guiar o encaminar la intencién de los elementos de
una entidad hacia un determinado fin u objetivo.

E

EFECTIVIDAD Medida relativa entre lo que se quiere hacer y lo que
se logra hacer en el tiempo establecido y con los
recursos financieros 6ptimos.

EFICACIA Medida relativa entre lo que se quiere hacer y lo que
se logra hacer.

EFICIENCIA Medida relativa entre lo que se quiere hacer y lo que
se logra hacer en un tiempo determinado o fijo.

EJECUTAR Llevar a cabo una accién por mandato o encargo.

EMERGENCIA Situacién anormal que puede causar dafio y propiciar
un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la
poblacién.

ENTIDAD Asociacion de personas que llevan a cabo una
actividad, con reconocimiento juridico.

ESTABLECER Disponer, ordenar o crear algun mandato o
procedimiento en una dependencia o entidad.

ESTRATEGIA Arte de dirigir y coordinar acciones para conseguir el

objetivo propuesto, de la mejor manera posible y
utilizando los recursos con que se cuente.

ESTRUCTURA ORGANICA Integracién ordenada de los érganos que conforman
un area administrativa, de manera tal que se visualicen
los niveles jerarquicos y sus relaciones de
dependencia.

EVALUACION Proceso mediante el cual se comparan las acciones y
metas logradas contra las propuestas en un plan,
programa o proyecto, obteniendo conclusiones que
serviran de sustento para reprogramar las actividades
del siguiente afio o periodo de estudio.
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EXTINGUIDOR

EXTINTOR

F
FACTIBILIDAD
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Sustancia que se emplea en los extintores para apagar
incendios.

Aparato portatil para extinguir incendios

Caracteristica que se atribuye a un proyecto, programa
o plan que es posible realizar y para el que se cuenta
con los recursos necesarios.

FENOMENO PERTURBADOR Aquel que se produce en la naturaleza o es causado

FUNCION

H
HOMOLOGACION

I
IMPLANTACION

IMPONDERABLE
INMUEBLE
INSTITUCION
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por el hombre y que puede producir riesgo,
emergencia o desastre.

Ejercicio de una actividad particular, que corresponde
a alguien, y que es necesaria para alcanzar el o los
objetivos de un cargo o de una institucion.

Accidn que permite poner en igualdad o semejanza dos
cosas (sueldos, cargas de trabajo, prestaciones, etc.).

Accion de establecer o instaurar mejoras administrativas
y/o técnicas que permitan optimar el desarrollo integral y
funcional de un 6rgano administrativo.

Circunstancia dificil de preverse o de pensarse.

Bien que no puede ser transportado de manera simple.
Organo publico legalmente constituido para Ila
consecucion de un objetivo la prestacién de bienes y

SErvicios.
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INSTRUMENTACION

INTEGRACION

INTENDENCIA

INVENTARIO

L
LINEAMIENTO

M
MANTENIMIENTO

MANUAL

META

MOTIVAR
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Organizacion de varias partes para realizar una funcién
comun.

Reunién de los recursos humanos, materiales vy
financieros necesarios para lograr los objetivos
programados.

Cuerpo encargado de aprovisionar, conservar limpio y en
funcionamiento un area o dependencia.

Lista en que se relacionan y detallan los bienes muebles
de una entidad o institucion, para llevar el control de las
existencias.

Directriz o norma que establece los limites dentro de los
cuales han de realizarse las actividades para seguir un
desarrollo constante.

Conjunto de procedimientos que permiten preservar el
buen estado o funcionamiento de una zona o de un bien
mueble en particular.

Documento en el que se resume la informacion mas
sustancial de una entidad y que también contiene las
instrucciones y los acuerdos necesarios para el mejor
desempenio de sus funciones.

Descripcion cuantitativa de los resultados que se desea
alcanzar para un lapso determinado.

Explicar la razén o motivo que se ha tenido para realizar
una actividad, de manera tal que produzca interés en los
demas por llevarla a cabo.
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N

NORMA Regla de conducta o lineamiento imperativo y especifico

de accién, que persigue un fin determinado.
o)

OBJETIVO Fin que se pretende alcanzar mediante la realizacién de
las acciones que contemplan para cada una de las metas
establecidas.

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

ORGANIZAR Disponer una serie de actividades, de manera ordenada,
estableciendo relaciones de autoridad.

ORIENTACION Dirigir una accién hacia un fin determinado.

P

PLAN Disposicion detallada de una acciéon y del modo de
realizarla, en un lapso relativamente largo (mayor a tres
anos).

PLANEACION Metodologia que permite ordenar los pasos a seguir para
alcanzar unos objetivos, tomando en consideraciéon
factores internos y externos que puedan afectar el
desarrollo de las actividades de una entidad.

PLANEAR Elaborar un plan detallado y preciso, con un objetivo.

POLITICA Guia basica para la accion, que describe los lineamientos
dentro de los cuales habran de realizarse las actividades.

PRESUPUESTO Estimacién anticipada de los gastos e ingresos de una
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entidad con los cuales llevara al cabo las actividades que
le permitiran alcanzar las metas propuestas para un lapso
especificado.
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PREVISION Accién y efecto de conjeturar con anticipaciéon algin
suceso que va o puede ocurrir en el futuro.

PROCEDIMIENTO Método secuencial de operaciones concatenadas, que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacién de
una actividad especifica, dentro de un &ambito de
aplicacion predeterminado.

PROGRAMA Exposicion general de motivos y proyectos o intenciones,
gue forma parte de un plan.

PROMOCION Accién que permite que un trabajador mejore en su cargo
o categoria.

PROYECTO Documento donde se tiene asentada la intencion de hacer

o desarrollar una idea, para mejorar o avanzar en la

consecucion de los objetivos de un programa bien
. definido.
R

RECURSOS Conjunto de bienes o medios materiales, financieros y
humanos, requeridos para la operacion de una entidad.

REGLAMENTO Conjunto de normas para la aplicacion o desarrollo de
una ley.

REPORTE Informe que se da a conocer a un superior como
resultado de la ejecucion de una orden especifica y
concreta.

RESPONSABILIDAD Cargo moral o circunstancia que resulta para una persona

o entidad, del que debe de rendirse cuentas por el posible
yerro en un asunto determinado.
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S
SIMULACRO Proceso de ensefianza-aprendizaje para adiestrar a las
personas en acciones de autosalvamento y proteccién
SISTEMA Conjunto de elementos interrelacionados, con un mismo
proposito.
SUPERVISION Actividad que desarrolla una persona al asignar y dirigir el
trabajo de un grupo de subordinados.
\'
VULNERABILIDAD Medida de la susceptibilidad al dafio. Facilidad con la que

se cambia de un estado normal a uno de desastre ante
los efectos e impactos de un fenémeno perturbador. Es
una funcién que relaciona el nivel de dafio y la intensidad
del impacto
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