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l~TBOOJ1CCIÓ1'i 

La estructura y contenido de ··Lo" m.1nuales de organ17..ac1ón como un instrumento 

administrativo en las dependencia" un1versitanas" refleja a lo largo de sus cuatro capítulos la 

inforrnac1ón correspondiente a los c-lcmentos que deben mclu1tsc y constdcrarse pan-1 la 

claborac1ón de dichos rnanuak~. 

El capitulo uno prc'>cnt:i. !a l1til1dad que puede ofn:·1.:er el contar con manuales de 

organ1zac1ún, menciona la meto<lologi.l Jc-:;arrollad;J. para L1 cbhorac1ón de este trab<iJO y se 

descnben algunos <le lo'> pnnl·zpak'.> prohlc1n:::io; entrcnt::1do<; y l.1 fnrn1a en que ~e soluc1onnron. 

El capitulo dt)~ abord..1 ],¡" generalidades '-ubre lo>- manuales adn11n1strat1vos 

establcc1d3~ por diversos autorc<:>. -:.-ntrt: Ja;. que ... "(; t>ncuc.-ntran concepto. 1n1portam.:1a, obJCt1vo, 

cla!.1ficac1ón y etapas para la elnboractón de rnanu<.1!c'> 

El c;ipitulo tres contiene lo'> cktncn1os n. cunsidcr;.tr p.i.r:.i la estructuración de un manual 

di: organ1.:.;..h;1ún ..tbordando de igual fonna alguno,,. conccp!os y n:comcndac1ones. 
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Finalmente. en el capítulo cuatro se desarrolla un caso pr3cttco para la Dirección 

General de Servicios de Cómputo Acad¿mtco de la ümvers1dad Nac10nal Autónoma de 

MCx.ico de un manual de orgamzac1ón. 

ScJeccjón del tema 

La importancia de los n1anuales de organ1z.ac1ón en las dependencu1s un1vers1tanas al 

igual que en cualqutcr tipo de entidad. radica en que constituyen una valiosa herramienta para 

dchm1tar func1nnes y atnbuc1onc~ .Je cada área qu~ la confonna, de igual rnuncra ayuda a la 

phmcactón de rcc-~aructura-;, retahulac1ón tk puesto-> y en '>Í para todo aquello que tmphquc 

cainb1os cstructura\c'i, ya que .11 contener informactón básica y genc1"'3l o.,ohre l<t dependencia 

pcrmtte tener un.:i v1s1ón amplia de: la~ act1v1d.adc:~ ~ustant1va~; cunfenda'.> a cada áre.J. y por lo 

tanto dcíinir y .Jcl1n11t • .ir !._1., úrnh1t11" de :_i, <.'n.\n y nc ... ~e·;1dadc-•c; de camh10 en la estructura que-

importancia del n1anu~d o.,;c oh:><.·rv.1 ;tl dc-1c-ctar la pn:scnc1::i de constantes c<imb10-,. como 

resultado del crcc1m1cnto de:- b n11<>n1a p;.:ira poder atender la :i.lta dcnrnnda de los se-rv1c11...,~; de 

cómputo con t<.·cnt,lngi.; de vangua1 dia. el contar r.:nn m:.t.nualcs <1<lm1n1strativos pcn11itc optimar 

la prestación t.~n ltb d1\·cr~o-. ó-en·1c10~ que propurc1ona a la con1unidad univcrs1tana y púbhco 

en gcncr¡¡,l. 
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Por tal motivo y al haberse prc~entado la 01x--irtumdad de ,.,cr l.'1 equipo 1n1..::1ador del 

proyecto de an3!1s1-. y d1s<.."f'io de proccd1m1cnto::. ad1n1n1!-.tT.itJvo:, dl' b D1rcco..:1ón Cicncral <le 

Servicios de Cómpul\) AcadO.:nucn por un n ... ·qu<.·nm1<-"Tl\l) l.k-1 re .. ::.1r c-n el año de \99.3 '-,.(.' 

sclecc1onO el tema. ya que <."!'>t;.i <lcpcndcnc1a no cont.1ha C1)!l ningún ~1ntt:~cdcn1e de 1nanualc,., 

adm1n1~trat1vos. ante la ncccs1dad y por r·c4u<.·nn11cnto:. .:k :\.u..i1tuna Interna, se cr<.·(1 un :..í.rc~1 

cspec1allzada para t.::i\ fin, pcnn111cn<lo estahJL~ccr un program¡_¡ dt: <1ct1v11..la<lc:-. ...:ncanuna<lo al 

curnplim1cnto de <l1..:ho" rcqucnmu:nhh ._. 1mplant;1ndo un control '><)hrc cst~1-... dando ..:1 

scgu1m1ento ncccs;.ino para la CJ<."cuc1ón del proyecto 

Una ve.t.: pue~to en rnarcha el proyc..:to de !:1 l 0 L1h{•r:1L'1on de manu.1lc~, •~dn11n1:.trat1\·n~ s..: 

prcscnt..i.ron ciertos prohll·mas, entre los cualc;.. .;,e encontró 1.i !-<.1lta de .!1 •po-,1c1ún P•>r ~ilpuno:-. 
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11 Mctodglogja 

1. Plantcam1cnto del pn.">bkma 

J>csc a que los manuales adrr11n1strattvos. son una herramienta importante para las 

depcndenc1as públicas y privadas debido a que pernutcn conocer cuales ~on la!> funciones que 

tien"-n asignada~ cada una de- la~ :ircas 1ntegrantC"S y, de igual fornia. apuyar 1.:n la proycc..:1ón de 

can;b1os en ca~o de reestructuración. la~ C'lrgan1zac1one~ en ,;11 mayori;:i. DQ los ho.111 1mpl<lntado n1 

se han C!>tn1cturado con1l1 apoyo o "ºporte para ~u c"tructura 

informa que con10 un rcqu1->1tn J<..· /\ud1':.or1:.i. lnt<..·n1a ,lch.:r.ni cl<!l':-orar">c y cumplir con los 

General de Pcr~on~i 

Es a~1 ..:~Hno b D11..:.:.:1on Genera\ de Scrv1c1os de Cómputo Académico. prcocup:sda 

por cumphr s.:iust~ctonamcntc- con este rcqu1s1to asigna esta función a un equipo rC!!>ponsabh: 

de i.!1cho proyecto 
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Por lo que. no sólo !>e pre-ocupa por el cu1npl1n11cnto de dicha func1ún !-.Jno quc, .Je 1~u<il 

forma. ha buscado oten.Jcr la 1rnportan-.:1:..i y ayuda adm1n1strat1v:..i que puede constituir en las 

dependencias univen.itanas. 

2. F1Jac1ón de ohJetn os 

A. Contribuir a la difusión de técnicas adm1mstrat1vas así corno a su implantac16n dentro de la 

Un1vcrs1dad Nacional Autónoma de J\-fCx1co. 

B. Elaborar un guía de a•:c1im encaminada a la capac1tac1ún del personal asignado para llevar 

acabo el proyc-cto de claboraL:1ún de n1anuales. debido a que gcneralrnentc estas funciones las 

dcsarrol!a pCr'=>onal 1r;:in:..1tono 

e C"onca:nt1:r.i:- a lo·, n::~ron~.1b!c.<., de la clahoro1c1ún <k· lnilnualcs adm11ustrat1vos Ja 1n1ponantc 

hcrramH:nta aJm1n1s.trnl1'-'1 que puede const1tu1r al C!>Wr debidamente elaborados y 

actual1Lados, y no solo dC'~arrollarlos por cumpl11 un requ1s1to 1n1puc!>to por Auditoria 

Interna 

D. Difundir Ja unportancta que tiene asignar los recursos nccesanos al arca encargada de la 

claborac1ón de manuales, ya que Csto coadyuvará a mcJorJ.r la calidad y prescntac1ón. 
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3. Autorización para su elaboración 

Una vez cstablec1dos los obJeUvos que se cun1plirán con la elaboración del nlanual se 

deberá contar con el consent1rn1cn10 del titular de la de-pendencia para llevar a cabo dicho 

proyecto. As11n1smo contar con el apoyo del Jefe de la Unidad Admm1strat1va para que otorgue 

las facilidades necesarias y sea ~wcn coord111c el proyecto, revise y evalúe el manual 

elaborado. y en su caso realice ajustes 

4. lnvest1gac1ón documental y de campo 

A. Sclccc1ón de lé'cnicas para la rccop1lac16n dC' información. 

Una de las pnnc1pales fuentes consultadas dentro de las técnicas <locun1entalcs fue la 

~editada por la Un1vcrs1dad Nacional Autónomu de r..iéx1co. ya que en ella se encuentran 

los antecedentes y pnnc1paks :i.cucrJo.,. que- han ¡_¡fectJdo In cstructur.i de la J)1rc-cc1ón Gent.·ral 

Je Servicios del "on1puto /\..::ad.:n111..·n 

Fn lo rc-fcrcntl" a J;:t 1nvcst1gac1ún di::: i;;.lmpo ~e n.·curr1ó a la concert.;1c1ón de c:ntrev1stas 

con los pnncipalcs n:sp1,.1n!'ablc!-- de ..:.1..1.J d1Tccc1ón, <,uhd1rección, coon.J1nac1ón y dcpartamentCl 

dcpcndem.:1:.l qt.:.c prtc"~ta ~1..~rv1.:1n•; de alr:i. d.:mani.J:1 <:n Ju universidad, en algunas ocasiones la 
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Por lo que se sugirió al Jefe de Unu.L.uJ Adn11nistraova la t>m1.s1Un .Jt> una circular en J;,,i 

que se sol1c1tó a lo!> d1rc.-..:t1\.0!> 01orga~c:n las factl1.J~u...lc~. nl.'."ccs.trw~ p<.1n.1 realizar 

satisfactonamcnle este proyeChl. cxpl1cá.nd.-.lc!> la 11nport:inc1;1 que Cl•ll::.t11ula el .._·untar con un 

manual de organi:r..ación con inforrrrnción \.'cT:LL y coníiab!C' ( .·\n<~xu-; ~. 4 y 5 ) 

B. Diseño de instru1n<."nfo~ par.1 J.1 ~erccc1ón de 1nf ... lrtn;ic11'm 

l.a entn:vísta se ba~ú en l.:.i c~tn1cturac1t1n Ut• preguntas clnrdS y concisas que 

pcrmilh!ran ohlener Ja nl:..i)·ur 1nfonnac1ún c.m d n1c.·t:t1r ncrnpo posible. por lo que de acuerdo 

al área que se v1~1t:Jh;:! -.c..· t·~tn . .lclLJró rrcviamc-ntt..· una guí.:i: ia l."Ual contenía algunas de las 

~1gu1entes prcgun1~1.<. 

a. ¿ Existr: al~Un antecc,k·ntc do..::u111ental C'n d c.·ua! .<.e <lc-scrib.'.1n la!' pr1nc1palcs funciones que 

dc~rrolla .<.u ÚrL·.1 "' 

b. /,Cuál C'S el ob;ct1vo gcncr,1! que cumple el área 

c. ¿ Qué departamentos intC'~r;in el arca: 

d.¿ Qué ttpo de 1.kc1._ion<!'s y rc::.ponsah1!Jcladcs tlene usted Ue!egadas? 

e.¡. Cu.:iles son la~ princ1palc:-s funciones a.s1gn:1da." :.i cada una de ellas? 

f. ¿ Cuáles son sus relaciones internas y cxtcn111s <le tr"aha¡o '! 

g. ¿ Cuálc.<. son Jo._ puestos del personal que t1c.·nc <i su cnrgt1 ? 
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Estas preguntas nos daban la pauta para el planteamiento de otra.s, dependiendo de las 

respuestas obtenidas o de su comple11dad y que, de igual fonna, podrian integrar un 

cuestionario cuando no se obtenía respuesta n la circular C'mitida o a la entrevista sohcttada. 

Este instrumento fue utilizado en limitadas ocasiones 



LOS MA~"UALES DE ORGA.NIZACION COMO US INSTReME='TO ADMINISTRATIVO 
PARA LAS DEPl:~DE~ClAS UNIVERSITARIAS 

19 

CAPÍTlJI O DOS 
GENERAi IDADFS SOBRE MANUAi FS AD~ 

Concepto 

Continolo G. proporciona la ~1guicntc definición de manual: •• Es una expresión 

fonnal de todas las i11fom1::icioncs e instrucciones necesarias para operar en un 

determinado sector; es un~\ gui,1 Li,lll .. " pennitc.: encilnlina• en la dirección adecuada los 

esfuer/os del personal opcr:.ni.,,·o" (Continolo. 1978). 

Por otra parte Rodríguez Valencia lo dcfint.: corno .. Un docun1cnto en el 4uc se 

encuentra de rnanera ~islcn1~itica. las iw>truccioncs, bases y procc<li1nientos parJ. ejecutar 

una activiJad'"(Rodríguez. 1991 ). 

Por lo cual se t1..11nar~i con10 Jcfin11.;ión Je m~un1al: un docun1cnto forn1al 4uc 

contiene infom1ación sistcn1:u1ca, en el cual se cstahlcccr~\n diferente~ clcn1cnlo5 

dependiendo del ObJCtivl . .l y tipo de rnanual. es decir. in~trucciones, bases. 

proccdin11cntos. marco legal. entre otro:;. 
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11 lmPPOancja 

Rodriguez Valencia indica que Jos manuales orientan al personal de nuevo 

ingreso facilitándoles su incorporación a las distintas áreas de la organización. 

proporcionan información sobre las funciones y ayudan a la tarea de reestructuración. 

De igual fonna. ayuda a J;1 tr:u1sn11sión de infonnaciún clara y tluida al personal 

de la organi.l'aCil.lO así como al funciona1nicn1<1 de b. cn1presa 

ULa tarea principal de un admim~Tr;HJor es organi7_..ar. delegar supervisar y 

cstin-iular. Esto nos hace l:·níasis de un¡1 secuencia de acciones y búsicamentc nos 

indica que: 

1. Los Tt..""CUr!.Os de una empresa .Jchen ~cr l)f'ganizados por el trabajo. antes de que 

puedan dc1cgars~ k~s pw.:-stos <le traha,10. 

2. La <lclcgaciün que induce el cstablccimicnh.) de nonnas de actuación e.Jebe 

proceder aJ acto de supcrvis11'in 

3. Se 1not1va al p..:rson~d .:u:mdo l~L.., norm~ts de actuación son delegadas y 

vitaliz.:.ida~ y l·u...!ndu ~--= rccon.1...:c y rcco[npen!-.a J.i ~jC"C"ución de] trabajo por 

parte <le los jcfCs.·· ( !{,· .. :· •gucz. 1991 ). 
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Por- lo tanto, los nl.anuales administrativos constituyen una hcrrarn1cnta de apoyo 

en l..i plancación par~t el estabk~inticnto de una orgam?ación, tanto de las Ureas 

generales que la con.forn1ar:in con10 <le las principales funciones y niveles de 

responsabilidad que caerán sobre cada uno. 

III Objetivos 

Los manuales administr.itivos son un medio de comunicación valioso para Ja 

torna de decisiones, tienen como propósito reflejar la infonnación administrativa. 

De acuerdo al tipo de n1anual arhnin1str.:itivo que se elabore. Rodrigue:/' Valencia 

establece que estos permitir.in el cumplimiento de alguno de los siguientes objetivos: 

1. Infonnar al personal sobre los objetivos de Ja organi!'ación. las princ1pah:.,; func1oni:s. 

las relaciones forrnalcs, las política. . .,; o nonnas dt..· opcrac1úTJ cstahh:c1das; entre otros 

aspectos. 

, Especificar funciones y rcl.ac1on...:s 1..fr: cada dt:p.1r1:..in1ento para deslindar 

rcsponsahtlidadcs, evitar la duplicidad y detectar orn1s1oncs. 

3. Coadyuvar a lu ejecución <le las funciones asignat.!as a cada área de la organización y 

propiciar la unifonnidad en el trL1bajo. 
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4. Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso 

facilitando su incorporac1ón a las e.lis.untas funciones opcrac1onales. 

5. Proporcionar inforrnación bas1ca para la plancación e 1n1plantación de reformas 

administrativas. 

IV Cla.sjficacjón dr lqs rorcual~ 

Gcneraln1cntc los manuales se elaboran para cumplir con un fin especifico. 

dependiendo de las necesidades de cada organización. de esto se deriva la clasificación 

proporcionada por Rodríguez Valencia misma que se expone a continuación y se rcsun1c 

de las siguiente rnanera: 

1 . Por su contenido: 

A. Manual de lustoria del organismo. 

En este documento st: exponen los antecedentes del organismo desde su inicio. 

crecimiento. logros, administración y posición actual. 
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B. Manual de organiz,:.1c!ón. 

Consiste en una explica¡;ión delallada de la cstnictura organizacional fonnal 

nicncionando Jos ohjctivos, funciones, y reflejando de igual forn1a. la autoridad y 

rcsponsabi lidad de cada uno de Jos puestos que integran el organismo y sus distintas 

relaciones. 

C. Manual de politicas. 

El propósito de cslc manual es describir la.~ nomrns de operación que deben seguirse 

para la rcaliz.ación de las funciones y la torna de decisiones. cnc•m1inadas a lograr los 

objetivos <le la organi/.ición. 

D. Manual <le proccdin1icntos. 

Es el documento en cl cual sc describen de rnancr.:i detallada y sistemática las 

acti" idadcs necesarias para rcali:..r.ar l•1~• funcion<:~. asig,nadas a cada área de la 

organi:?ac1ón, de igual fonna iudica las nonna.s de operación que los rigen y el 

objcti" o que se logra cnn .su CJCcuc1ón. 

E. Manual de contenido n1últ1plc 

Es Ja comhinación de dos o mas contenidos de los manuales anteriormente descritos. 
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2. Por su función especifica 

Esta clasificación de manuales se realiza tomando en cuenta cada una de las 

unidades operacionales d..: b organización. 

A. Manual de producción 

Este docun1cnto se enfoca a la solución de problemas que se presentan en el proceso 

de fabricación dentro de la organi:t.ación. se especifican instrucciones que ayudan a 

elinlinar posihks fallas. 

B. l'Vtanual de compras 

Consiste en una guia Util pu.ra los coni.pradorcs que ayudara a Ja solución de posibles 

prob1L·1nas que suelen presentarse durante el proceso de compra. 

C. f\-1anuaJ de VCtlt~I~ 

Est(.~ tipo de mJnual coadyu .. ·a .1 eficicntar el trabajo del vendedor. y constituye una 

herramienta para d n1anejo Ui: situacione5 in1prcvistas (objcciont!s. preguntas y 

;:ic:lara..:ioncs de clicnll.::~) 
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D. ?\1anual de finanzas 

Es un docu1ncnto en el cual se deberán accntar las 1nstn.icc1oncs especificas de las 

personas encargadas del manejo de dinero. protección de bienes y suministro de 

información financiera. y adcm~ deberán establecer por escrito las 

responsabilidades financieras t.-n cada uno de los niveles jerárquicos de la 

organización. 

E. Manual de Contabilidad 

Sirve corno fuente Je referencia para las personas involucradas en esta área. en el se 

mencionan los principios y técnicas de contabilidad a emplear en la organización. 

F. Manual de crédito y cobr:::mz.a 

En este ma.nual se csl3hlcccn por escrito las normas. políticas y procedimientos que 

deberán de seguirse p.i.ra el 1.-li:sarrollo de esta ac1ividad. 

G. Manual de personal 

Explican las consideraciones que deberán seguirse p~ra desarrollar tos trátnitcs de 

caractcr administr:1t1vo y legal rclac1onado con el personal que labora en la 

orgam.tación. 



LOS !>.t.o\SL'ALES DE ORGASIZACIO~' C0!\.10 L;-..: INSTRUMENTO AD~HNISTRATJVO 
PARA LAS DEPE:-.;DENCIAS lJNIVERSITARIAS 

20 

H. Manual de adiestramiento o instructivo 

Este documento nicnciona las labores y la:<> n..itina.<; de un puesto en particular. se 

considera que es ma..<;; t.h:tallado que un manual de proccdin1icntos. ya que se orienta 

al personal que ejecutará las funciones y que tiene poco o ningún antecedente de las 

misrna...:;. 

t. r-..fanual técnico 

i\ifenciona los principios y técnicas de una función operacional especifica. Constituye 

una fuente básica <le refcn:ncia para Ja unidad a<lministrat1va responsable de la 

actividad y de inforn1a<..·ión g;.·ncral para el personal ¡u.Jicstr•1do en esta función. 

3. Por su ámbito de aplicación 

Est.a clasificación es dependiente de Ja.e; necesidades que presenten cada una de 

las organizaciones y pueden elaborarse manuales con cobertura mayor o menor por 

ejemplo: manual general de procedimientos, organiza~ión o políticas; manual 

especifico de reclutamiento y selección, auditoria interna, políticas de personal, 

crcCtera. 
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Y Etapas para la claborac¡ón dd mamial 

l. Plancación 

Es de vital importancia una planea.ción cuidadosa para obtener como resultado 

un manual que sea el adccu:.1.do para satisfacer las necesidades de los usuarios. además 

qucjustifi4ue el tiempo y el dinero que se destinaran para su elaboración. 

En esta pane se deberán cstabkccr algunas indicaciones importantes que 

ayudarán a marcar funciones. obligaciones y responsabilidades. 

A. Medios y procedimientos 

El primer pa.so es establecer quiCn es la persona o área responsable de la 

elaboración del manual dentro de la organi7.ación. 

Para asegur.ir el éxito Lle la elaboración de los manuales de organización el autor 

Rodríguez \/:.1.lt!ncia proporciona dos :;.o luciones 

"'La primera L'S crear un dcpartarncnto centralizado que se encargue de la 
f;"!cinnali1:ac1ón ad1nin1stratn·<?, tal 11nid:.!d orgúnica es conociUa como 1:.is 
dcnomina..-:io11c-s s1guicn!cs: organuaciún .....- tni.::tod'.)S. ~istcrn...ts y pro<.:t:tlimicntos. 
scn·1ci.;1s adn11111strativ('"· plan<..'~ic:inn y "-~r_::an1/ac1on, etc. En todP caso. la 
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situación es la que existe cuando hay una unidad administrativa situada en el má!,. 
elevado nivel jer;i.rquico posible, que estC investida de una responsabilidad directa 
en cuanto a la dctcrni.inac1ón de poHlicas de trabajo, la estructura organizacional 
más idónea~ la fijación de los procedim.icntos en el conjunto de la empresa, a la 
aplicación de las técnicas Uc racionalización y simplificación del trab:.ijo 
La segunda solución es, en el caso de -qttc no exista dentro de la empresa unc.l 
unidad orgánica para este tipo de trabajo por moti\.'oS prcsupucstalcs, la opción es 
disponer de los servicios profesionales de un despacho de consultores externos, 
que se encargarían de realizar este tipo de trabajo técnico .. (Rodríguez .1991 ). 

Se deben de cstabh.·cc:r ?c.lr anticipado cuales son los medios y procedimientos a 

seguir para logrur el ol .. jct1vo establecido, a travCs de una selección de altcn1ativas 

viables. 

La pl~ui.cación ~ignifica identificar por anticipado qué medios y qué 

procedimientos son necesarios. 

Rodríguez Valencia establece que: .. Planear significa estudiar una acción fut'J.ra. 

precisando las operaciones que se deberán 11cvar a cabo y en qué orden, y realizando el 

acoplani.icnto óptimo, desde el punto de vista económico, entre los instrumentos y el 

personal necesano para llcg;l.r a dicho objetivo ... 
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Al preparar un plan de acción para la elabo;aciún de rnanualcs se debe tcnc; en 

cuenta los Objetivos que se pretenden alcanzar y las cond1c1oncs de la •ngan1l'.ac1ón, es 

decir. su situación financiera. el pc;sonal que labora dt.!ntro de la organi/ac1ón. el grado 

de organización y los instrumentos disponihlcs. lo cual no5 pcmlit1r-.i dctcnninar planes 

de acción futuros . 

.. La necesidad de: pl<UlC~r se hace rn;is evidente si nos convencernos de que. sin 

una adecuada prognunación. el trah::ijo se hace de n1ancra abs0Jutan1cntc irracional.'' 

(Rodriguez, 1991 ). 

B. Programación del plan 

Formular un pro.grama de trabajo, en el cual se hagan estimaciones de tiempo 

para Ja recolección de información. redacción. elaboración de gráficas. revisión. 

impresión y todos aquellos aspectos de la elaboración del manual. 

Existen dos lt~cnic~ts de prograrnución aplicables para la clahoración de 

manuales. las graficas de PERT (Técnica de evaluación y revisión de progrnmas) y 

CPtv1 (!V1Ctodo del ca.:111n0 cril1cu). Úlra lccnic~ Uc programacion que :;.ir.·c para la 
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elaboración de manuales es la gr<ifica de barras o de Gantt. la cual se ha cons1dcrado 

como herrarrücnta de planeación en este trahajo ya que pern1itc planear todo el proceso 

de elaboración y realizar modificaciones en caso de que se requiera (ver anexo 1 ). 

C. Presupuesto. 

Es considerado el Ultimo paso para la elaboración del manual. pero no existen 

lineamientos generales para presupw.·sta.rfa. Si la plancación se hizo detalladamente, el 

presupuesto dche ser totaln1entc congruente. 

ºCuando estC solicitando Ja~• cstirnacioncs de tiempo para cada etapa del proceso 

de elabor.ición. solicite tarnh1Cn una estimación de costos y cu:into tiempo tendrá efecto 

tal estimulación .. ( Roddgue~·. l 991 ). 

En el ca__"'o de las depcmJcncias univt.:rsitarius el titular de cada dependencia será 

la persona responsable <le autorizar Jo:-. gastos que se deriven de la ejecución de dicho 

plan. 
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••Los costos incluidos en el presupuesto dcpcndc1·án del sistema presupuesta! del 

organisn10. Hay empresa~ que cargan todos los costos al dcpartarncnto que solicita el 

trabajo. Otros organismos Je encargan a su Ucpartamcnto sólo los gastos ajenos o 

adicionales que se requieren para producir Jos n1anualcs. Otras organizaciones cuentan 

con un departamento que elabor.i manualcs administrativos y el cual ahsorbc todos los 

costos·• (Rodríguez~ 1991). 

2. Elaboración 

En este apartado ~-;1,.· cst;.iblcccrán las cwp:L'> esenciales para la cl:1bo1·ac1ón de los 

manuales administr::itivos. ~o existe un proccdimicnto fijo por lo cual se presentan las 

circunstancia . ..;;; rnás gcncraliz;,da.s en la pr."ictica sin descartar la posibilidad de hacer 

variaciones sustanciales de acuerdo a criterios c!'pt.·cíficos. 

A. Rccopilac1ón de infun11ac1ún 

Una vez concluida la plai1eación se procc<lcr<Í a la recopilación y organización de 

toda Ja información que se intcgrarú en el manual. Es recomendable que el coordinador 

o responsab!t: de la cl.tb(lra.:ión del manual fonnule una serie de oficios o circulares, 

dirigiúos ;1 los funnonanP:i dl· la.s arL·a;; de la organi.1:ación Lle las que se requiere el 

apoyo y coopcr'-!ción para su clahoracíón. 
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Para Ja recopilación de información se utilizarán diversos métodos: investigación 

documental, observación. cuestionarios y entrevistas. 

a. Investigación documental 

Consiste en recolectar e identificar las principales íuentes de infom1ación 

necesaria. ya sea escrita o gráfica. sobre el objeto de estudio que se trate. Se 

determinarán a.._<:;ímismo los medios para su obtención. Las técnicas documentales 

clasificadas el liht•) lnstrun1entos de investigación corno: hihhog:ráfica, 

hcmcrográfica. cscnta., uudiogritfica, vidcogr.lfica e iconográfica (Baen.1, 1990) 

h. Observación 

Clasificada dentro de la investigación de campo, .. observar es considerar con 

atención o analizar algo" (Baena,. 1990). Observar tiene como finalidad el 

complementar. confrontar y verificar Jos datos obtenidos en la investigación 

documental. 
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c. Cuestionario 

··un cuestionario consiste en un conjunto de pr1..6guntas respecto a una o más 

variables a medir" (De Hcrn;indcz y cols. 1991 ). "En el cui:stionario las preguntas se 

formulan por escrito y no es necesaria Ja presencia del entre" istador .. (Bacna. J 990). 

Tiene por objeto reunir datos objetivo!: y cuantitativos. debe elaborase de taJ 

forma que facilite la recolección y procesamiento de Ja infonnación. 

d. Entrevisl.'.l 

.. Se define como una conversación con un propósito y .se da en función del teina 

que se investiga"(Baena. 1990). 

Este instnin1cnto es considerado de gran importancia por su contenido y 

aplicación. nos permite dcscubnr asp~tos ocultos que forman parte de todo trabajo 

administrJllVO, y ven ficar inferencias u observaciones internas o externas va.Jléndosc de 

Ja viva n=-irración <le las personas. 
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B. Procesamiento de Ja información. 

Primeramente se debt."" organfa.ar la información en íonna lógica mediante el 

desarrollo de un esquema de trabajo del proyecto del manual. 

Se analizará y depurará la información facilitando así su manejo y ordenamiento. 

Se unificarán cntcrios de tc::nninología y presentación de Ja inforn1ación con d 

objeto de que se tenga un sentido de continuidad y uuifonnidad, asf como indicar la.s 

contradicciones cncontr:.lti<ls al analizar fa inJOnnac1ón con el objeto de clirninarlus; p<1ra 

clJo 1..·s nc.:ccsano v.tlidar IJ inf\)m1ilCJÚn con los rc.:pn:scntanres de las ~rea.<:; que V<lll .::i ser 

incluidas en c:J m'3nu..il. 

.. Dura1Hc L.1 clahoración úc manu::ilcs. pueden prcst:ntarsc dificultades al 
dcternlinursc fi.1ncioncs y actividades en forn1~1 '"escrita y oficial". ya que intereses 
particulares pueden producir rc:-;istcncias o dcsin!erés por de!crrninar cun Cxito tales 
n1anualc~. o bien, en qul· no se apliquen las especificaciones contenidas en Jos n11srnos 
en fonna debida. Por 1..·llo. i~)s anali~tas encargados de clahorar rnanualcs deben hacer 
uso de su scnsibiliddlL hu1..·n tr:tto \' ;1dccuar h.1s rcl.:icioncs hunnmas. para obtener la 
colaboración del personal. dSÍ corno. un acuerdo sobre el fonn:lto de estos docLlmencos y 
sobre codo lograr que los rn;inualcs sean funcionillcs y sirvan corno instrun1entos a fin de 
cvilar J,l t~.dt~1 d..: aJimento•-:1on úc competencias _v responsabilidad entre los funcion;irios"' 
(Rodriguc;r. ! 991 ). 
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C. Redacción 

Hay que tomar en cuenta a qué personas estarán dirigidos los manuales con el 

propósito de que el lenguaje utilizado resulte claro, sencillo, preciso y comprensible. Es 

necesario tarnbiCn tener en cuenta los ohjelivos del manual. 

Se debe dedicar un tiempo cons1dcrablc en este paso, ya que si el redactor se 

encuentra presionado, la calidad de su trabajo disminuye. 

D. Elaboración de gráficas. 

Algunas tCcnicas visu=iks ayudan a que las personas entiendan mejor el 

contenido del manual. 

Las técnicas que se usan en los manuales administrativos son: organignunas. 

diagrama.-,. de flujo, cuadros de distribución de actividadc-s, distribución de espacio. 

fonnatos. cte .. en su t.!lahoraeión se utili:.'".an tCcnica.s sencilla..."'> y conocidas que 

uniformen su presentación con el propósito de facilitM· su con1prcnsión. 
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E. Formato 

Una vez que se tiene organizada la información se debe analizar el forntato con 

el que se presentará cada rnanual, ya que esto facilita su lectura. consulta y 

conservación, aden1ás la apariencia y orden brinda n1ayor confianza en los lectores. 

E1 formato de lo:; nt:.inualcs ~u...1m101strativos puede presentar diversas 

caracteristica.."i, Ja..." que pueden vari:J.r Jcpcndic.:ndo de la finalidad de Jos misn10, del tipo 

de n1atcrial que fr..,nna par1e de su contenido y de los equipos de in1prcsión o 

reproducción disponibles. 

Parn efectos del caso práctico que se dcsarrollar:í se utili:t..ará el formato 

cstahJccido para los m;:muak.s dentro de la Universidad 

F. Revisión y aprobación 

Debe asignarse tm i.::oon..Jinador para la revisión del manual y que verifique que 

se realicen la..c::; correcciones necesarias. Es rC"comcndablc planear una adecuada revisión 

en la que se considera:-:} los siguientes aspectos: 
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a. Revisión justa y objetiva del tnanual; 

b. Proporcionar criticas específicas y constructiva.e;; 

Mostrarse positivo en sus criticas, es dcdr, indicar lo que es1á bien y lo que necesita 

correcciones; 

d. Revisar con detalle la primera vez y hacer todos los cambios; 

c. Revisar y devolvt.:r rápidamente el matcri.ll dentro del periodo del tiempo acordado;. 

f. Evitar cambios ~ólo por gu::;to::; person •. dcs. 

Una vez tcnnin~do el n1anu.J! es rccnmcnd<lblc someterlo a una rigurosa revisión 

final con las parte~ involucrado.tS cun el propósito de verificar que Ja información 

contenida en el n11sn10 es L.i 1~ec1:sari.u. con1plcta y real. así co1no par-..i con1probar- que no 

tiene contradiccionL':,,. 

Realizada la n:'" i..sión del proyc...:to del manual se son1ctcr-:i a la aprobación de las 

autoridades corrcsponJ.icnlc~. para :-;.u reproducción y distrihución. 

Para el caso de las dt..'"Pcndcn..-:ía.c; uní.,,·cr.si.tarias los nl;u-iualcs a.lhninistrativos se 

sorncter-án a Ja revisión y ;!probación ti:cnica de la dependencia facultada para tal efecto. 
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G. Distribución y control 

Posterior a la aprobación del manual, é">lc deberá distribuirse a las personas 

directamente involucradas en su uso, quienes deberán familiari;;..arse con su contenido y 

contar. de esta fonn~ con los conocimientos nc.cesarios para su n1anejo y consulta. 

Una vez que se haya <lccidido sohrc las área:,; de la organi:z.ación a las que se 

distribuirán Jo~ nu1.nuales. es n.::corncn<lable t:laborar un n.·g1stro <le las mismas a fin de 

proporcionarles de tnan..:1-a pcmiancntt.· la información necesaria y nlantener 

actuali7.adt._1S los manu...ilcs 

Por otra pa..rt..:. este registro pcnnit1;:1 n1antcncr tm conu-ol !iúbrc los manuales 

asignados a c;HJ:.i árc2. y evitar de c~:;ta fom1:t qw.: ~;e: extravíen. 

·•Existen dos razones irnportantes p::ir.1 t<..·tcncr los n1a.nu.a.lc:s: 

Por seguridad. es decir. evitar que los manuales pasen a ¡na.nos de lo<; competidores. 

b. Por costos. es decir. el manual tiene un costo de elaboración. Es poco pertinente dejar 

que salga e.le la ernprcsJ. un docun1cntn que cuesta Lhncro. St desaparecen los 

manuales habrú 4uc c-nlrcgar olros ejemplare~ .t los nuevos empleados·· (Rodríguez. 

1991). 
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H. Revisión 

Para que los manuales administrativos no pierdan utilidad, se dt:bcn realizar 

re\.·isiones periódicas que permitan que- la iníormación que contienen sc:1-. craL. 

Con el paso del tiempo el manual picnJc su eficiencia. por lo que resulta de vital 

import3llcia planear rc .. ·isioncs y acruaJizacioncs. Jas que aban.:ar:ln tarnbiCn Jos aspectos 

de carácter legal en eJ caso de contenerlos. 

Para llevar a cabo las a..:tualizaciones de Jos manuale.'i Rodrigucz Valencia 

menciona dos métodos: las .. no planeadas y las "pJru1cadas··. 

a. Actualización no planeada 

Generalmente. la actualización de: los rnanualcs se re-.di:l".a cuando surgen 

cambios in1ponantcs en la 0r¿~.1nizar.:iún y ésta se hace necesaria. L¡i responsabilidad del 

áf"e¡j encargad.a de Ja acluali7aciün es revisarlos Jo más rápido posible y dc1cn1tinar así 

un plan de trabajo para Ja revisión, y csrablccer con el coordinador pla.zos ra?onablcs de 

entrega del 111arcrial aciuali.?.:ad\• 
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b. Actualización planeada 

La mayoría de los organismos sociales actualizan sus manuales administrativos 

sin una planeación. Es rccon1endablc que para la revisión se realice cuando menos cada 

año, y en caso necesario efectuar tas revisiones <los veces al año. 

Puede ser conveniente planear por secciones 13.s revisiones periódicas. en lugar 

de intentar modificar todo el manual de una sola vez. Jo que facilitara su coordinación y 

ejercerá menos presión sobre los coordinadores de revisión. 

Cuando las revisiones periódicas St.: c1..1nvicrtcn en progr:unas de trabajo 

regulares. se lograr;'1 que.: los n1anualcs con~:en.en :,u cficicnc1.,. y puedC"n resultar una 

forma de n1otivar a los usuarino. de los n1.anuales. quienes entenderán que tienen Wla 

responsabilidad de mantener el manual actualiza • .io 

El Urca rcspon•;ahk de 1~1 ;-:ctllali.'a.:ión tendri\ la responsabilidad de que exista 

una adecuada co1nunicac1ón d..: los tcnrns y de que se mantenga un registro adecuado de 

todos los cambios. 
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A continuación se n1cncionaiún algunas rcco1ncm.Jacioncs generales que 

proporciona Rodríguez Valencia: 

""La unidad adrninistrat1va responsable dchcr;:í cstahlc..:cr programas de revisión y 
actualización del contenido de los ni;:inualeo;. con el pr0pósito d1..· n1antenerlo<, 
apegados a la realidad. 
Cuando una unidad orgánica nec1..·,..1tc h:.i.cer carnb1.:-is, adiciones o supresiones 
debcra presentar los proyectos corresponúicntL'S d \:1 unidad adr11in1strativa 
responsable. para LJ.lh.· ésta si: cnc.1q_:;uc <le- vcnfi.::.lr que la.s propuesta~ se 
encuentren dL" acuerdo con las polít1c.i~. genc.-raks del n11~anisn10 y proveer Jos 
posibles efecto<; en otra.<. un1dade-.; .• 1sí corno n1¡1n!L'1Jet Lt un1fl-..n111d.1d tk: cstiln _v 
prcscntacion. 
La unidad adnlinístrali'-~ r...:sponsabk -.pn1ct..:r.i !~1.-. .11.:tual1/aci<111cs de los 
manuales a los n11.::;n1os tr;"1n1itc-s de .1ut.1r1.·~,~·iú11 y d1~:~:-ihul·i,)n H'quc.·riúas p~~ra L1 
elaboración del original de lo~ n11sn1i>-, 
Cuando publiquen !c-XfC'I-> ,._.,, !!">~llL'" ¡ .... ,,-,, h.1h1 .-, q~1,· • ;1,.ln:.1r ., \no-. 

usuarios cuales p.i.!.rt..:-: can1h1aro11 " ..:u.1k·. f'L"! ;n,1ncc•.::i '· i~:c.·ntc.:~ F! n1L·j1'1· r11<..'.·1c.Io 
para indicar un c;~n1hio e:-. d1~.c11a1· un r<:1q•.1<"1 n .. cnic.;i .d l.td<• del tc,10 a inaih) 

izquicr<l~t. 

Será necesario. lleva:- 1-c~.>.1str.) d<. toLln:. l":~ c.1r:1h1u.-. 1"<.:.l11.-.1dn~ . ...-:1 c.1d.1 tip<.) d..: 
manual y las r.uoncs para ellos. 
Conservar una copia <le totb.5 b~ p.:í.g1na!, d..: In~ rnanuak·~ que ~e h;tn publ!..::aLio, 
junto con notas que 1r.cii4ucn fí.:chas en qur..: cstuY1cr.1 en "·1g0!·"(Rodt1~?.uc.·. l ')91) 

l. Actualización 

organizaciones y que resulten de gran itnportancia, par lo que es recomendable que se 

reflejen lo más rápidamente posible en los manuales administrativos. 
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La planeación de la actua1i:r.ación establece lo que se va a hacer y dctermma 

cómo, se ejecutaran las actividades necesarias para la actualización del manual y 

abarcará la revisión del m.isn10. 

Deberán considerarse las medidas tendientes a mantener en vigencia los 

manuales adnlinistrativos. 

·•Todos los can1bios a los manuales deben pasar por un control central. para que 

se obtenga la autori7.ación y conformidad adecuados en los resultados. De no llevar a 

cabo este control. rcsulta.r.U1 confusiones y malas intcrpretacioru:s"'(Ro<lrigucz. 1991 ). 

De igual forma deberá seleccionarse una cncuadcn1ación adecuada para integrar 

o sustituir los catnbios que se realicen. 

ºExisten tres características básicas de los manuaics adntinistrativos Cstas son: 

legibilidad, rcfcrcnci:::i y revisiones. Sin embargo, en la práctica excelente es averiguar lo 

que piensan de CI sus usuarios .. (Rotlrigucz. 1991) 
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No es con1ún encontrar 4uc l<.1.s organi/ . .acioncs utilicen los manuales 

adnunistrativos con10 hcrranticntas de admin1strac1ón y de aquellos. que C1Tculan, en su 

n1ayoria. no rcüncn las condiciones s.atisf:Jctorias para ser •.·1nplcaüos corno un rnedlo 

que apoye el desarrollo de las funciones en la organi/ación 

Puede obscn·arsc que en much:is dt: \as dependencias universitarias sólo se 

elaboran par.a cumplir un requisito cstahlec1do en las Juditoria..'> que st.~ practican. 
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CAPiTUJ O TRES 
ESTRUCTURl\CIÓN pE UN 1\.It\NJT-\I DE ORGANIZACIÓN 

Cpncmto de manual de ori:aniz.an.ó.n 

Seglln la guía t¿-cnica para la clahoraciOn de manuales de organi7..ación, el 

manual de organi.1:ación 

.. Es un instrun1cnto metodológico de l.1 cic:nc1J :;. 11..·.:nica d..: la administración 

que contrihuyc favorablemente en el proceso de organización. Coadyuv<1 a 

fom1ular y c•car la (lrgani?..acion así conl<.l el .:m;ilisis de Csta con l.1 finalidad dC' 

hacer evaluaciones parcialc.'S o tol..lk·s. 

En este docun"tcnro se Llt:scrihr.:n infnm1~1ciont.:s .:lo.u-a.<>:;. <-!ctalluJas de Ja cstn1cturJ 

y de !:.is unidad<.::<> qut' l;1 inregr.m .c;¡_;ñ:-iland,) io rcl.ifi\.u a r:...$po11sahilidadc.s. 

atribuciones. dchcrt>s y íurv.:ionc<;. io cual c-entrihu:, e J. (;_1ctfic::-ir -...·i connc1rn1cntn 

parcial de los fines>' obj.:-!:'.·n:, de t.: :n.c;¡11uciún 1 .:•~. rn.llltl~d~!· lle.'. üfg..1.n1?.1c1ún 

Por otra parte n1cncinn:i que el rnanu.d .J'"· urga.nL·;1c1ón es considerado con10 un 

rnedio ':alioso que ~1:· • .cud~ .l que la cornunic~ic:•:in ~e;1 clara y rluida entre el personal. tl!;í 

como para rcgi~tT~lT y transn1Hir Ja 1:1fnn11ación rcft..:rcntc a l;_i cstn1ctura y 

.funcionatnicnto de i . .:.S uni<l.11..ks que la integran 
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""El Manual de organización es un docun1cnto oficial cuyo propósno es descubrir 

Ja ~structura de sus funciones y departan1entos de una organización. así como las carcas 

especificas y la autoridad asignadas a cada micn1hro del organisn10" (Rodrigue...-:, 1991 ). 

'"Es el docun1ento que contiene infonnación dctall;:id¡1 r·cfrrentc a los 

antecedente!'>, Ja legislación, las atribuciones. l:i._..:; estructuras. los organig:ran1as y Jas 

íunciones de una dependencia; adcmá.'>. incluye los objetivos de las áreas y de manera 

opcional puede contener la descripción de pucstos .. (Guía l¿.cnica para la elaboración de 

manuales de organización cspccificos, 1994). 

Por Jo tanto, para efecto del prcscn1c documento se tomar~ Ja siguiente 

definición: el manual de organi7ación confilituyc una herranlicnta administrativa que 

coadyuva a optimar Ja cornunicación fonnal de- I;~ d1fi.:renrt:s áreas que confomu1n la 

organización. mcdiarltt: la cl.ir..1 dc.:fímción y :J1fu.::.ión d~: f11ncion~s. ohjcriv._H, cstrucrun..r.s 

y niveles jerárquicos. Sirve como un instnuncn!o de apnyo que contiene infom1ación 

ordenada y sistcmálica sobre los antccedenlt:"S, disposiciones juridll..'.as. atribuciones. 

objetivo y estructura org<i.11ica de ur.a institución pública o privada. 
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U Ohjctjyo del manual de on..,anjzacjón 

El manual de organización de-be contener infonnación clara y detallada de la 

estructura y de la.s unidades que la integran estableciendo responsabilidades, 

atribuciones y funciones, contrihuyendo de este modo a facilitar el conocimiento de los 

fines y objetivos de la organización. orientando al personal de nuevo ingreso y 

ayudando a su incorp0r:.ición 

Asimismo proporciona una visión global cuando se presenta la necesidad de 

estudios de n:estn1ctun:1ción. 

A continuación se mencionan los objetivos que a juicio del autor Rodríguez 

Valencia debe cubrir un manual de organización: 

Los objetivos dt.: un rnanual de or-gan1zación son: 

l. Presentar una visión global <le Ja or-g;mización 

.., Establecer las funciones =isignadas a ca<la úrea para deslindar r-esponsabilidades. 

evitar duplic;:\ctoncs y detectar ornisioncs. 
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3. Coadyuvar a la ejecución correcta de las íuncioncs asignadas al personal, así como 

lograr Ja unifonnidad en el trabajo. 

4. Apoyar el a11orro <le ricn1po y csfücr?ns, L""Vitando la repetición de instrucciones, 

para el desarrollo del trahajo 

5. Facilitar c1 rcch1taniicnco y seh..--cción de personal 

6. Orientar al pcr<>on.i! de IH!cvo ingreso. faciluando su incorporación. 

7. Propici..ir el apro..,,·c1 .. :ha¡nien!o del personal y de Jos. recursos materiales. 

111 Cl35jficacfrío ck los m·\mnles dr Ofj;.itaizaci..Qn 

J. General 

Rodríguez Valencia establece que son aquellos que abarcan a toda Ja empresa. y 

destinan una p.:irte para Jos anrcccdcntcs d<.: la empresa. 

Este es el producto de la plancación orgai1izacional y abarca toda la organización 

indicando Ja estructura íormal y definiendo sus funciones. 
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2. Específicos 

La guia técnica para la elabor.ición de manuales, de organización específicos de 

la Universidad Nacional Autónoma de J\.1Cxico menciona que: "'es el documento que 

contiene información detallada refcn=nte a los antecedentes, la legislación. las 

atribuciones, las cstructur..lS , los organigr..unas y las funciones de una dependencia. 

Además incluye los objetivos de las área..-; y de tr.ancra opctona.1 puede contener ta 

descripción de puestos ... 

Para efecto del presente trabajo ~t" clnbonu-á un 1nanual de organización 

específico, de acuerdo a tos linc.:unientos L--Slahkcidos por la Secretaria Administrativa 

de la Universidad Nacional Autóuorna <le MCxico. para las dependencias univcrsitanas. 

Se ha creado gran v:uicdad. di.: forma!> y rcgl;i.s para la elaboración de los 

manuales. asi corno difcn:ntcs intcrprct¡!.Cioncs ~obre tas partes integrantes dc1 manual. 
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CCdyla de regjstro y aprobación técnica 

De acuerdo a lo cstahlcci<lo por la guia técnica para la elaboración de manuales 

de organización, la cédula de registro oficial del manual de organización (ver figurn l) 

debe contener: 

A. Nombre de la dcpendenc1a. 

B. Fecha de elaboración. 

C. Nombre del responsable de su elaboración. 

D. Finna del titular de la dependencia. 
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Figura l 

CÉDl JI A DE RECjlSTRO Y APROBACIÓN Tf:CNICA 

SECRETARIA Al>l\-tl'."-ilSTRi\.TIVA 
D1recc1ón (ieneral de Pe1,.,011al 

Rcgi\tro OOcial del !\twnu:,a.l de Oq~.11.niL;u:lon 

1 D<=Pendencta \ F~h.1 t.k claboracion 

[ 
Numero <le reg1stnr 

Respon..'>abk del proyec::to tnanual de urga111L.1c1on -, 

Jefe del <l~ri•1rt..J.n1cn:c1 de c~.tr,¡ctur.i~ .J.dn1:111-.i:-;1~1v.1" 111 ,.~ ~~~·-_,, _ _,...,._,..,. .. ~J 

El presente docunu.~nto debe !>cr incorporado al nu,nual ctl." or~lllni.~aeibn. un .. "'-'l' nrn1ado por el 1\ 
rc!>ponsablc de su elaboración y .11.utorir.nclón, con 1~1 fin.alid¡¡d de das-le forn1:.lldó1d ln,.tilucion:.al J 
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2 Ci:dula de jdentj Gcacjón 

Según la guia técnica para la elaboración de manuales de organización, es la 

pnmera hoja del manual, en etla se plasman los siguientes datos: (ver figura 2) 

A. Logotipo <le l.a organización 
B. Nombre <le la organiL.ación 
C. Titulo del manual 
D. Área responsable de d<iboraci.ón y de actualización 
E. Fecha de implantación o actualización 

CÉDl '.J A. DF lDENTJFJCACJÓN 

Lo-goupo d.: b. cnt1d.i.d 

Nombre de la entidad 

Quibl elaboró el manuul 

dia. mes y año 
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Para el caso de las dependencias universitarias. Jos datos de identificación del 

manual se localizarán en la parte superior de todas las hojas y debcni.n contener: 

A. Escudo oficial <le la Universidad N¡1ciunal Autónoma de MCxico; 

B. Nombre de la dependencia; 

C. Nombre del tipo de docuznt!"nto (en este c<.Lc:;o ••J\..tanual de organi;ación .. ); 

D. Titulo del apartado (indice. bru>c legal. antecedentes. ctcCtera); 

E. Mes, ai'lio y número de sc:cucncia de la página, el pd1ncro se anotara con números 

romanos. y los dos siguientes con nú1ncros arúbigos (ver figura 3). 

Figura 3 

----.·--·-·--------·- --·---------·-----··---··-··--·~----·-·-·1 

U [ DIRECC!ON GENERAL I~:--111 MANUAL DF 1 
;i!;ll SERVICIOS D.E CÓMPUTO 1 ORGANIZACIÓN / 1 

ACADEMICO ) 1 i 
• 1 

----- ----- _ _J ' 

INDICE MES / ANO ~~ 
XI 1 96 L_!_J 
-----------
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Es la lista e.le los capítulos que conforman el 1nanual y el número de página en el 

que se localiza cada apart<.1do. 

A. Recomendaciones para su elaboración: 

De acuerdo a la guía técnica para la elaboración de n1aJlualcs especlficos, se 

apegará a los siguientes lineamiento~: 

a. Se rdacionarún los capítulos que constituyan la estructura del Manual. 

b. Se anotarú con letra rnayúscula los capítulos que integran el Manual. 

c. En el cxtrctno derecho ck la hoja. se anotar.! con número'..; ar3.big.os la página en que 

aparece cada uno de los capítulos. 

d. Se dcbcr3 seguir el orden t.k.scrito n continuación para efectos de unifonnidad en la 

prcscnt.ación 

e. Se deberán intro<lucir se-paradores para cada uno de los rubros con su correspondiente 

núnu:ro de identificación y nombre Ucl ap3.rta<lo respectivo. 
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B. Apartados que integran el índice: 

Cédula de r-cgistro y aprobación técnica 

b. indice 

c. Introducción 

d. Antecedentes 

c. Base legal 

f. Objetivo del manual 

g. Objctívo de la dependencia 

h. Atribuciones 

i. Est.ructu.-a orgánica 

j. Organigrama general 

k. Organigran1a por área 

l. Ohjcl1vo del .irca 

rn. Funciones del a.rea 

n. Objetivo del departamento 

o. Funciones del departamento 

p. Directorio de funcionarios de la dependencia 

q. Glosario 

r. Cédula de participantes i.:~1 ':,elaboración del manual 

s. Dirc:-ctuno de func101:,~fl<_)~ J~ b Universidad Sacien.al Autónoma de México. 
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Para electos de uniforni.idad se re.contienda seguir el orden antes descrito. 

En este apartado del manual se debcnin explicar los motivos y propósitos que 

persigue el docun1cnto, además de n1encionar de manera n:sumida, el contenido que se 

presentará. 

A. Para efecto de Jns dependencias universitarias deberán contemplarse los sigujentes 

lincan11entos: 

La redacción debe ser clara., concí:-;..a. sencilla y comprcnsihle. 

b. La introducción dcher..í abarcar un máximo de tres cuartillas. 

c. Se incluirá inforn1ación acerca del ámbito de su aplicacíón, de quienes son Jos 

destinatarios o usuarios dt..~1 manual, y en tCrntinos generales describir el contcnjdo 

del manual. 

Según la guía técnica para la clabornción de manuales de organización: 
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"'En esle apartado se hace una explicación dirigida al le.clor acerca del contenido 

deJ documento, de su utllidad. par.i consulta y de los fines y propósilos que se pretenden 

cumplir a travCs de él. Jncluye información sohrc el ámbito de su aplicación, a quien va 

dirigido, como se usará, como se ha.r..in las revisiones y actuali:r .. a.cioncs" 

Debernos tomar en con.,;1dcración que al elaborar la introducción del manual se 

deberá abarcar la totalidad de los fines y propósitos, logrando así l:.! incorporación al 

trabajo del lector, se rccomiend..i utilizar vocabulario claro y sencillo, facilitando así el 

entendimiento a toda persona que se involucre en la utiliz..ación del manual y lograr una 

clara comunicación. 

5 Antecedentes 

Es de vital importancia contar con los antecedentes de Ja organización con el 

objeto de contemplar nn panorarna global del desarrollo de sus diversas áreas. En este 

apartado deberán seguirse los lineamientos cst:Jhlccidos en la guia técnica par-.t la 

elaboración de n1anuales específicos, a continuación descritos· 

A. Hacer una <lcscnpción de la crl.!aCitln de Ja organización descrila en el manual. 

B. Mencionar inforn1aciúr~ c..,·~- .·:.aliente de la c-.otución de c~da una <le sus áreas. 
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C. Incluir información básica acerca de las disposic1un~s Jllridico-ad1n1nistrat1vas que 

hayan modificado aspectos en su organ1? ... 'lción. 

D. Presentar de manera sintCtic;:l y crorn.,lógica las disposiciones jurídicas por las que se 

creó la entidad. 

E. Incluir comentarios breve~ de las actividades en México que están relacionadas con 

la or-ganización. 

F. Mcnciono::ir fecha úc creación y circunstancias específicas en que se inician las 

actividades de la organización. 

6. Base lci;::al 

A fin de contar con infonnHción de los principales ordenamientos juridico-

administrativos en vigor. se relacionarán aqucl1os de los cuales se dcnvan las 

atribuciones de la dependencia. 

La redacción de los ord.cnarnicn.tos juridico - administrativos habrán d.c seguir un 

orden jerárquico <lt:sccn<lcntc. 

1\ continu~ición se: establece una comp::u-ación de dos autores y se propondJ"á una 

jerarquia para el caso <lt.: las dependencias universitarias (ver figura 4): 
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Figura4 

JERARQUiA DE LAS LEYES 

Guia para la elaboración de Guia técnica para ta 
Tnanuales de organización elaboración de manuales de 

organi:r.ación espe<:ificos 
{UNAM) 

1. Constitución l. Constitución 

2. Tra.ta<los y/o convenios , Tr.ala.l.h"'>s. 

3. Leyes federales 
orgánicas 

4. Leyes \oc..-..k::: 

5. Reg\a.mcntos 

6. Decretos 

7. Acuerdos 

8. Oficios 

9. Circulares 

\O.Otros 

leyes 3. Leyes 

4- Convenios 

5. Rcglarncntos 

6. Decretos 

7. Acuerdos 

8. Circulares 
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Propuesta 

\. Constitución 

2. Trntados y/o convenios 
internacionales 

3. Leyes fcdet"ales 

4. Ley Org{uÜca de la 
Administraci6n PUbhca 
Federal 

5. l .cy Orgimica <le \a 
lJNAiv\ 

\ 6. Estatutos 

\: ::o::,w 
\ 9 Circulares 
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La guía técnica para la clahorac1ón de 111anuaJcs de organización específicos 

establece que deberá anolarse el nombre con1plelo <le los ordcnatnicnt1..•"i juridico~ 

administrativos; eJ nümcro del capilulo, artículo y fn.1ci.:1ón, la lc1ra <ld inciso y la fecha 

de publicación en~ o dt.:: algún otru instn .. 1111cntn de infon11aciú11. tal es c:I c:..L"iO de 

los libros. actas notariales o los <locurncntos protocoli.r.ados y sus fechas. 

ScgUn la guia p.ua 1.1 c\:ihuración de 1nanu:..i.lcs de org.1ni.?.aciún. en c~tc .ipartado 

se enumeran los lincan1icntos jurídicos en vigor que regulan la op1...·ración de la entidad. 

Es el aspecto jurídico en el que se sustenta su funcionan1icnto 

De existir algún área JHrít..li1..·a se t..lchcra sol1cit.ir ~u apoyo p;.ua la claboracion del 

marco legal, de acuerdo a lo que c"itahlc.:c Rodrigue/ Valencia. De igual fonna es 

aconsejable presentar las disposiciones en fonna de t.:11Un<..·1ado. 'L5Í co1n1' n:spctar un 

on.lt=n jcrarqu1co en la;,:; dispos1i.:1ones kgalc:.. 

7 Objetjyo del manual 

El objetivo conlcndr~i una explicación del propósito que se persigue con el 

manual de organización; ~u forn1ulación se ajustará a los lincan1icntos descritos a 

continuación según lo que establece la guía técnica para la claboroci<..in de manuales de 
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A. Se deberá especificar claramente la finalidad que persigue el documento. es decir, el 

que y el para que. 

B. Se deberá redactar de fonna clara. concisa y directa. 

C. Se iniciara la descripción <ld objetivo con vcrbo(s) en tiempo infinitivo. 

D. Se describirá en una extensión n1á..xima de doce renglones. 

E. Se deberá evitar el uso de adjetivos calificativos, así como el subrayar conceptos. 

Se propone 4w . .' se incluya c!;tc apartado dentro del manual de organización ya 

que en él se deberán incluir lo~ fines c:o;pccificos para los que fue creada la dependencia 

y los bcncfici0s que 3p0rta a la con1u111dad uni\'ersitaria 

9 Atrjhycjonf"i 

De acuerdo a lo establecido en 1.1 guia kcnica para la clabor..1ción de manuales de 

organización especifico~. f:.C debcr~·.11 enunciar las atrihucioncs confrndas. de acuerdo 

con la.." disposiciones JUridicas '-\UC dan base- a ~us :ict1v1dades, tales cotno acuerdo:::; de 

creación. acuerdo d(!' reorganización, ~cuerdo donde se cstahleccn fw1cioncs. cte .. los 
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cua.Jes por Jo general aparecen publicados en la ~ <le la Universidad Nacion.:il 

Autónon1a de México. estas atribuciones debcrUn transcribirse textualmcnlc, ya que de 

éstas se derivan las funciones de todos y cada uno de los órganos que contOrnian la 

dependencia. 

Es recomendable consultar las disposiciones leealcs que dieron origen a Ja 

institución. y copiar tcxtualmcnte el capítulo o aniculo referente a Jas facultades que 

corresponden, es conveniente señalar que estas facultade:. pueden aparecer con las 

siguientes dcnomin.:icioncs: funciones; tendrá. por objeto y despacho de los siguientes 

asuntos 

JO Estn1cu1ra oq·~iJ. 

Según Jo est.'.lblecido en la guía para la elaboración de manuales de organizacJón 

específicos, la estructura orgánica es la forma en que se encuentran ordenadas las 
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unidades que componen un organismo y Ja relación que guardan entre sí. a fin de que la 

codificación de Ja estructura orgánica pcm1ita aprc-c1ar gráficamenlc los niveles 

jerárquicos, asi como las relaciones de dependencia. A continuación se detallan los 

lineamientos a seguir: 

A. La descripción de la estn1ctura orgánica .se har<l en fomia de relación y si&...-Wcndo un 

orden jcritrquico y debe corresponder a su representación b~áfica en el organigrama. 

B. Para el c.a.o:;o de las Llcpcndencias uni"·crsitaria.<> debe estar registrada en Ja 

Subdirección de Estudio~; 1\dministrnlivos de la Direccion Gcncrd de Personal, la 

cuaJ autoriza cuaiquicr rnodificacion a la misma. 

J l OrganiwiJma rrnernl 

En este .apart~1do se establecerá una gráfica en donde se muestren las relaciones 

de autoridad. responsabilidad y comunicación fornial establecida en la dependencia. En 

el organigrarna presentado en el caso práctico se representan únicamente los órganos 

principales de Ja dependencia y sus interrelaciones básicas. 
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l., Objetjyo 

Un objetivo es el fin que se pretende- alca.r17ar. ya sea con la reali?ación de una 

sola operación, de una actividad concreta.. de un procedimiento. de una función 

completa o de todo el Iuncionanücnto de la institución. 

13 Euncimws 

Con el objeto de que cada dependencia cumpla con las atribuciones legales para 

la cual fue creada.. es necesario delimitar las !unciones de cada una las á.reas que la 

integran. 

A continuación se enuncian Jos lineamientos e~tablccidos en la guía para la 

elaboración de manuales de organización específicos, referentes a Ja fonnulación de 

funciones: 

A. Las funciones se derivarán de las atribuciones legales conferidas en la I egjsJación 

.ll.Jlix.s:.r.flJ.I:i.;;J u otras disposiciones jurídicas:. 

B. Describirán las actividades de cada órgano qu<..'" conform.! la dcpcndr:nci.:i. 

C. Se presentarán en fonna de relación y JCrarqui;,_ada.s. iniciándose su descripción con 

un vt:rho en 111fi1111ivl.l. 
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La descripción de las áreas deberá corresponder a1 orden y nomenclatura que se 

establece en la estructura orgánica. deberá contener el objetivo y las funciones de cada 

área descrita. 

J 4 Djrec;torio de fnncjonarios 

Dcbera incluirse el nombre de los funcionarios, cargo y área de la dependencia 

con el objeto de orientar e informar a los lectores, deberá presentarse agnipando 

funciones y :i.rcas. La guía para l..L elaboración de manuales dc organi?.ación específicos 

establece que se on.h:nar:i t:n ordr.:n alfabético y contendrá los nombres de los titulares 

del nivel jerárquico superior a el nivel de jcfr de área 

Est.:i inforn1ación se presentará en tres c<.-,lumnas. mencionando el nornbre. cargo 

y área de cada titular con10 se muestra a continnac16n: 

NOMBRE CARGO ÁREA 

Peñaloz.a Baz Marccla~ L.l. Subdirector Operación Telefónica 

Velá.zquez Patrana Lourdes. lng. Subdirector Redes 
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1 S Qlgsario 

Es un elemento indispensable en el manual de organización. debido a que se 

incluyen tCnninos tCcnicos y administrativcs no conocidos por algunas personas de la 

organización . 

. -\. continuación se 1ncncionan alguno~ lineamientos que establece la guía técnica 

para la claborac1ón de n1anuaks de organi?..ación específicos: 

A. El térnlino deberá cscribirst: del lado izquierdo en la hoja con mayúsculas~ y el 

concepto en la parte derecha. 

B. Se ordenarán los términos alfabétican1cntc~ anotando arriba de cada grupo la letra que 

corresponda. 
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Se presenta el n1anunl de orgaru.t:ac1ón dcsaIToll:.HJu en la Dirección General de 

Servicios de Cómputo Aca<lCrnico a fin de ejemplificar la mdodologia anterionncnte 

expuesta para estn1ctur...ir un manual adn1irnstr~1!n o 

Cabe rc1tcr•tr que el disl:11•1 :··presentación dL" basan en las lineamientos tCcnicos 

cstablcc1dos para lo.-. rnanuales ~dm1n1strativn5 de l.t Universidad Nacional Autónoma 

de MCxico, pero que Jos rn1smos son tlc."\ihles y permiten adecuaciones (ver apéndice 

único). 



LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN COMO UN lNS~UMEl'-10 ADMINISTRATIVO 
PARA LAS DEPENDENCIAS UNlVERSITARJAS 

67 

CAPiTIJl..Q CINCO 

CONCI USIONES 

A lo largo del presente trabajo hemos podi<lio percatamos de la gr.ill utilidad de 

los manuales administrativos tanto para las entidades privadas cotno para las 

dependencias públicas. De hc:cho podemos dc:c1r que es un¡1 hcrrrunienta vital para 

rcali.t.ar cambios estructurales. 

El éxito <le los manuales Je or-gani.t.ación dependerá en gran rne1.lida de la 

aplicación del mcncion:u.lo instn.in1cnto adn"linistrativo en las dcpcndenc1a.._<; y, n1ás aún, 

de su actualiz.ación c(instante. Es común que algunas entidades elaboren sus n1anuales 

como un requisito impuesto por una .1utoridad y no con10 un mecani~1no que ayude a 

cstablccel" func?ones y dclirnitar rcspon.sabilid;~dcs. 

Podt!mos entonces hacer rncndón de varias conclusiones en torno a "Los 

manuales de organi=acu°;11 cnnu• ru: instn.a11cnto admuzisfrativo paro ltzs dependencias 

universllunu.s ·· <lcnlro de la aplícac1ún actual. adc:1nás sobl"c \as ventajas que 

representarla s1 la n1ayoría de las entidades las utih:z..aran. 
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l. Todas las dependencias contarlan con una herrarnjenta interna para consulta y 

organización. 

Il. En W1 solo docUlllento consolidarían iníorm.ación referente a los cambios 

estructurales. objetivos. atribuciones. Jegi.slaci.ón. organig¡~ y funciones de cada 

una de las partes integr.u1tes de la dependencia. 

JU.La implantación de los manuales de organiz..ación permite que el personal de nuevo 

ingreso cono7..ca las .funciones de lao;: cuak~ es responsable el departruncnto al cual 

pertenece. 

IV.Los manuales de orgaojz.ación permiten progranrn.r cambios dentro de Ja estn1ctura 

formal~ sin dejar de tomar en cuenta las funciones que tiene Ja dependencia para el 

logro de su objetivo general. 

Los manuales administrativos son. definitivarnentc. una hen-a.mienta de gran 

valor de cualquier organi7...ación y seria un error que lis empresa.."> y dependencias 

ignoren o demeriten t'.'I val0r quc re-presenta e-ste instn.unento administrativo. 
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MrxlC,O 

ANEXO 1 

SECHETAU.lA ADMINISJ'H,\TlVA 

ClltCULAH NUl\1. 05/93 

A LOS SEÑORES COORDINADOllE...">. DIRECTOEtES DE 
PACULTADES, ESCUELAS. INSTlTUTOS, C1':NTROS. 
DIRECTORES GENERAi.ES, SECRETARIOS /\DM/NISºrJtATIVOS 
Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATJV,.\ 
PRESENT!.: 
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Con rt ricip<",,,¡,-, d" 'l''" 1.._. .. 1·,·t1lln"cnh · •. ~''""' "':.1·1 o.ic·<>..:u un "í'ºY" cfic.i..:: a l.ii Ac~emia, y d.il.tldo 
cumplirnie,,ru J.l puntn ;o;ll del .. ,:k"!" ;~rccro dd ,\~••crd<> que Rc(orn13 J.¡ r:!.tructura de la Secretarla 
,.\dmi111slr;ui,·a .!e fccha 10 de ~ep!1<·rnh<c de l".!'~L'. .-omuni'o" lhtede~ que se lleY:t1J ;¡ c:abo l;a Aclu::iliz;:idtSn 
dd l\f;i.nu;:;I ,¡,. ()rg:.i11'11~JCi(111 l.en<-r.ol de !.J U.N.A.1\1., 11H•d,.111I« d 1r¡:uicn1" nw,.1n1-.1no. 

Se emr<:~;ir.f ;¡ c.:id.1 Dr¡icn.h-noi.1 l'lr p;i~\, c!i:- i.J !Ji1c:c1úri c;,-ncr.11 de J'.-r<.on:il. la..: /\nteccdcnte!; 
Objc!ÍYo. lun.:c"H•<·~ y Or;:;;ini¡~r.i:ro ... n.;r,1::-111Jo~ "n el r.~.irHJ.tl d·: Org.1niz::ic16n ,!e 19?!. 

Esta H foroi1:ic1Vu dchcrJ ~c-r rcv1'.o1U.!. y en 1u ~"'u .1nll.d1.'..u!;¡ por C\d.1 D.:;icn.lcnci.1 y rc1n11id<1 ;¡ l"l 
Oircc.::i<.h1 G"ncr.d d<" I'cn<•n.1!. :'.;uh•!irrcci<'•n de !:1rudin'. AJ1ni11i~fr.u1,,c,:;, ,·nn ];¡ finn;a de Vo.l\o. dc:I 
tituJ:ir. 

De e><Í'.lir ;i!sun:i Ju.l:i" ~1cl.H.h"H··n de¡ 1 

travc!'. de l.:i SubJirccc1~1n dt· 1 ··.;1··l«1\ 
corrc,.,.pe>n.J;a ;¡ !.(•!H:1t11·! <le /:1 !)e!'~''' 

18 y 622 61 J'J. 

L·nvi.,,Ll. !.l l"1rccci:;., f"'ó<'"ncr.:i.l de- p.,,~<Hu.l :i 
~<: enc:irt:J.r:I de p1<.•p.:ir,·>'Jr.;ir l.t a!.e:>or/a r¡ue 

(,::'::' :>:>·.'º· (,~::' :0:.-10. l.b'i 01 J-1. 665 08 

L;as Depcnd.,nci.i.'. Ud•c:Jn h.>c:-r 11,·¡;.u l.l u1(unn.1:i.~n .1 ¡_. Sut.d1n:·cc"~" de EHvdlos Adminl~tr:ilivo:< 
de l."1 Dirccci<'•n c;,..,t·r:il d.-/'·:•'· ··•' .-r> "" :'tr.··• nn .11.1;l'r ú~· IJ Lll::·. h.1:,,lt-·.::: p:u1ir Je l.1 frd1.1 de 
rl·cepci,1n 

D.:: no rcci~11r~c re:.¡•u.,~!.• <"r' d 
Funcione~ y Oq;.:1111&rar:1:1 de l.1 
de Or¡:a.r1ir.:ic1<;11 d('" /.1 U.N.A.l·I 

A ten 1 .;o ni e n 1 "· 
•pQR MI RAZA HADLARA f:L ESPIHITli• 
CrJ. UniYcr,..iLJ.r.'1, D.F., .1 24 de rn:u;u de'" l'}'J' 

~e .l.11.1 put cnti·1i.l1Uo 'l"" J.,~. t\n!<'"C"C.J<'"11\cs. Objetivo. 
:.e ..:11,ucfl:r.1n .ict..,:ll!:.:i.du!. p.:ir.1 •,u 1nclu!.ión en.,¡ ~l;inua/ 

EL SECRETAIUO .·\DMINISTR~\1.l'.'O DE LA llU/\M, 
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ANEX02 

..ii'EC~".IETAR.lA ADY'lll\11.P'TIR.ATDVA 

CIRCULAR No_ 6193 

.Mai¡pLOS sEr-:ioRES COORD!NAOORES, DIRECTORES 
DE FACULTADES. ESCUEUl.S. 1t.JSTITUTOS. CENTROS. 
DIRECTORES GENERALES. SECRET/,RIOS AOM!tJISTRA TJVOS 
y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PRESENTE 

Con el propi:.!'.oto Cú d.:ir ~-rT'pl.--n.•_-r1l:J ,1 :o re:;uer''~O por <1! P<'.l!ron.3!o Un1ver:s.il<lriO a 
11.:ivés do? AuCl!cri.::i :ntc~~.:i. / ·• l.Js r .... nc.cnes cr.corr.f.!ndadas a la Dirección Gener<ll de 
Pcr:s.onat, ;1 con!•nu::icH~'l rr,,J ;cerrr.:~ r~fom1;1r .-, u!'.t•'d-:>s l.:l'.O d1">po'.Oic1one:;. que habrán 
do obs.cr...3rse ,, p.:.rt•r ·~·-! e~t:.i lec!1:1 p31;1 que cad;1 dcpendcnc1q de la UflAM cuent{! 
con io~ M;:inualc!> dl• Prcc!:'c.!imi~nto.., lr.tcrnG~. de ~u~ Sccrct.:irb.:o y Unidades 
Adniinistrati·.ra:;, !o::. Manu3!C!> de Proccd1mir·nto::. de ::.us t'Hcas Operati·.,as y los 
M:inu:ilcs de Organización Especifico:;. 

La depcndcn::1.:t é.:!CCr.::-< Ju •::O.:.i~cr.;ir l::.:c. r.~.:::ir.u;t:c:;. de P~ccu0'11ntf'nlos. ¡¡:;.¡como 
ioo;. M.:.inu;:ijeo; do"} Or<J,-:in ~;;c;d;n c!r-1 ilCu~·,,!.) 1 1.:i'.i pcli~1c.::i::. C!'.l'p"...Ji2d.1~ en !as Guias 
Técnic.:J'i corrc:;.p,;-.~'..:•cn:r~::. q<ic er-:1~,1 J,1 C.~'~'=c.vn Ccnt~ra! d•'." r-'•cr.$onal 

Los r..tanu.:t!us Ccber:::.n ::.cr <'n:~c:; 1:.:uo;.. ;;.:.i¡._, '·'~ ¡,-,<;;,,,tro ~· cw1~trr.I a la DtrcCC•Ón 
Gcn•!r31 do Pcr::.on.::il y l:.i Ccper- ~.--.--,,.-,~, or.r .)r;T",-,r;:, ,1 r.·::'1 Q,rc::c .. ~n -:,enf'!ral cada .. "!.:. 

que C:;.tc:;. :;.e rr.od,í.:::;'...J•:n 

Por lo anterior 'I prcvi.:irncntol ~1 1:1 rcalt.:.ac.c'.:n de !e:;: r..'.anuales. cad3 depend'ol"lcia 
deberá nombrar un ra::.pon::.;:iblo dr~ ::.u el.ibor.:ic•<'.H1 y t,sl::ible:::o:.-r contacto con ta 
01rccc:ón Gcncr..il <..!•~ Pt_·rc:.ori.11 mr...d·,1n~e ,.:-i Qf,c1::. Ccl T1:u:ar Oc !;J C<!pendenc•a. 

La 01rccción Goncr<:il do Personal prc¡:;orc•or.~r.-1 <1o;;o:.c;rla a t.:i Ccpendeneia, la cual 
!lera la rco;;pon4ilbio e~ l!1!v.:lr~."J ;:il P1vul opc~ahvo 

ATENTAMENTE, 
"POR MI RA7.A HA5U\RA EL tZSP1mTu~ 
Ccf. Univoro;;1tnria. O F. 29 de M.:ir.:o de 1993 
EL SECRETARIO /'~D:AlNISTr-~,\ Ti'./0 

é -----/; 

DR~6;~~ 
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ANEX03 

~;Fl.J<i·:TAPJ.--'>. l>E :i1·:H\ 0 1l 0 1!l~; AC.-\.Dl·:J\tJC..'O:~ 

l)iHEl .l ºll)f'.: ( ;i-:~·IEHAf. llE 

~iEHVJCIC>~• DE C(>"1.1'UTO ACAJ)E.,-.nco 

CIRCULAR 

A LOS SEÑORES COORDINADORES, SUilOIRECl'ORES 
Y JEFES DE DEPARTAMENTO 
PRESENTE 

En atcnLión a la cncuLar No (1/<JJ cnlilH.b p<>r lJ Scc1c1aria Ac.Jouni:solr"ahv;a ( copia .. mcx:1 ). 
comunico a lJ'>!cdc~ que ~ c:.1:i Jlcvan<.lo acabo 1., clahoración de lo<; Manu:de<; de 
Orcani7-•c1ón y l'ro.:.:cdirnocnfa<; de <;~:;1 ~pcncknc•.1. por lo :in1<.:norn1cnlc citado 
at;r:idcccr.! ¡;uc SU'> 1n~11ucc1on~ ::d f"'Cí<;On;il :i -;u dii;no c:ire<>. cnn el ohJclo de que no~ \C:\ 
proporc111n;1tl.1 l.1 1nl1111n.11;11u1 1..:q11•.;r1d:1 p;1r;1 !;1 cl.1hur:11_1Ún de d1c'1u.., 1nan11.1k• .. al 
rcqucnrn1cnlo hecho por lo:; e l. 1\ !'nriquc Bc1HlC:t' S.111chc.•_ fl..faribcl l lc1u.j,nJcz 
Hcm:indcz, r:mrn:t Cn.!7 S:m1os, Vcf\'..111ca lh;.irr;:i Ar..;v;:ito y la C.. Virg:ma • 

Gonz.á.1<:7. Ganvay 

·Lo anterior con el ntl¡Cto <Je Jar cumpl1m1cn!o al úo.:u•ncnto ;:mies c1t;ido, de q:;ual forma, 
con el propó51to de que lor ino:trurncnln'> .1dm1nr~.tr:u;vos ~ic;;n o;icndo un ino;ln1mcn1n eficaz 
poi.rn csl.:J Ocpcndcnc1;l 

No dudando c!e ~u r;r:1n colaboración me tk·:;p1do c!e uslcd con un cord1;;al s.iludo. 

ATENTAMENTE 
"POR MI RAZA ifAIJLARA [;.l_ E...<iPIRITU~ 

OZFfEllSJMUll 
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ANEX04 

:-~Elºl<E .. lºAJU,.\ llE ~E.l(VIC"J<>:> ACA.JJEMICOS 
l)JIJ!E('( .. H>N GENEHAI- OE 

.SEH\ºJCH>:i rn-: Cl>MPln"<> ACADE.'l.1JCO 

VHfVl:lt'\fM..DN"f:~AI 
AV~l'C 

Mllll••• 

CIRCULAR No. 1/95 

A LOS SEÑORES COORDINADORES. SUBDIRECTORES 
Y JEFES DE DEPARTAMENTO 
PRESENTE 

En a1cnc1ón a la circut:ir No G/93 1'rn1:1dn por la Sccrcl;:ina Admm1s.trallva ( copia 
anexa }, comunico a Ustl..-dc~ que Sf..'" í'sta He11ando .:i e.abo la cbboración de los 
Manuales de Organización y Proccc1•m1cntos de es.la Dcpendf'.!nc1.a. por lo 
antenormcn!c citado "1gr;:ideccr¡_; g1•!.! ::.u~ 1n~lr1..:cc;ones al personal a su digno 
cargo. con el ob¡C!o Uc que nos $Cil propuroonada la 1nformaoón requerida para la 
elaboración de drchos mnnua!eo;. ~ll rcquenmicnto hecho por ~ C· L1c Enrique 
Ben.tez. M.:mbcl 1-lern.:indez: Hcmilndez. Verónica !barra A.rcvo!o. 
Emma Cruz S.:intc5 y ta C. Virginia Gonz...;!cz G¡-¡nbay 

Lo anterior con el obJelo de d<lr cump!1m1ento ar documento ;intcs otaao. de igual 
forma. con el propósito de que los. instrumentos ;idministratrvos s1g;ln 51endo un 
instrumento efica7 p:ir;i esta Dcpcnden-:::1a 

No dudando ·de 5u gr.:in colabcrnci6n me despido de usted con un con:füll 5aludo. 

ATENTAMENTE. 
""POR MI RAZA HABLAR.A. El ESPIRITU~ 
Ciudad Univeí?iilana a e de Mayo do 1995 
JEFE DE LA UNIDAD ADMINI TRATIVA 

~¿-~~ 
M.A.P. CARLOS~ l/LLALON 

OZFIMHHJMHI 1 



LOS MAY..."l.JALES DE ORGANIZACIÓN COMO UN l~STRl:~ENTO ADMINISTRATIYO 
PARA LAS DEPESDENClAS lr.'\:J\'ERSITARIAS 

ANEXOS 

"il ( 111 : \!U\ ;;1 '.I l'.\'lt'iCJ', , \c',\1)1;.'\IJ{ o-.. 

[)1111 ( ( 10'- (d":-..01 lt \! 01· 

"'' lt\"ff'!Cl-; 1ll C '11\ll'l'lll .\t \Pl:'.IJ( ll 

UNJD,.,tD AD~llNJSTRATIV.A. 
Oficio No. J/18/'JS 

ce. DIRECTOR.ES, SUlll>IRI~·c.-rouHS, COO!ll.Jii'i,11.lJO/lES 
Y JEFUS DE DE/>/lR.TAiHI::.'NTO Dl!.0 1-41. 
DlllECCION GflNEIL·V .. DE .'i'HllV/C/0.'·) 
DE C01WPUTO AC1.IJE1l!ICO 
PRESENTE. 

Cu11 .:1 pro¡ni1ilo ,¡,. ,¡,,,. cu111¡Jf1rr11n11u " frH "b;te1-..·11t·¡¡u1e.1· hec/1111 por¡., Oficina tfrf 
Autlilor !11tcr1111 e!.: la l111t1l11ciú11. ot d .{eutufo de rlnluwur /in m111111flfr~ dt' 

¡•, uct'tlii11ir1110 y Or¡.:11111 ::,,1~·1ú11 IÍt' <".1!11 Oue1 <'"'" {;,·11rtal. 111uc·//<1 "'!' 11</rer• <: u 11J"h!tlr1· 

lt! .1ú '"'" /J/0/'I" ci1,,111r /,1 111fonna.·i,;,, rt'frrr111r n (lbjr:tivo, ,\f,.1111· y /•ri11cip11lc1· 
F1111cio11es 1¡11C' .\t' 1i·11/i:..i11t .-11 /111 or<"fl.> ¡¡ 111 t1iJ:110 ca1.~o. (//u C . . \faribr/ llc-n11i11dr-;:_ 

//l'1111Í1tth::.. 1e.fpu11Hif•le t"ll r.da ll11idur/11tl111i11i.\lurtfra de /u ret'1>[1iluci1i11 y r/1tbun1ciU11 
dr! dicf1us 111111111trles. C<1l>c 11.ic.-r :11t'11c1ú1t que lus citntlos doc11rT1e111os 1cní11 1•n/io.i.:ox 

i11.1tr11n1t't1tor rflrll 1111a «f1crl:::. y t'flrirntr ad111inisJrneiU11 de 111/t'!rlrn dept:t1tlr11cia. 

Sin otro pnrt1c11(¡1r ror el u1omr1;r,1. apnn·ech::J (a oea:nU11 P"'"ª sr1f11tlurles. 

JE::Ft:: 1>1~· ¡_,1 
iYES 

•m/Nj,,,.,'ll''~TH1,\ 

c. L·.p. ¡\(,,\. r. C111/<J.'i !: .. J11lifr Vil/11/ú11.- s.·errf11rio .·l11:rili11r1/c 1•/1111i:uciúu JI ¡¡srrute¡;io 
,\drT1i11i~trat1n1.- /'1r•rt:11tr.- . 

. / 
JPNIUKS1Jt..tg. 

___.--/ 
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
Dirección General de Personal 

Registro Oficial del l'\1anual de Organización 

Dependencia: D1rección General de Fecha de elabn;.ación: Febrero, 1997 
Servicios de Cómputo AcadCmico 

Responsable de elaboración: AutorLr:ado por: 

Maribel Hcmándcz Hcmánde7 Dr. Víctor Guerra Ortíz 
Verónica !barra Arev;iJo 

Observaciones de la Dirección General de Personal 
Nún1ero de registro: 

--------1~ .. .,-c~h~,-,-dºc--r-e-g~i-sf~r-o-,-----

----- Vo.Bo. --------< 

1 Director General de Personal 
'-~~~~~~~~~~~~~~~~~ ..... ~~~~~~~~-

Responsable del proyecto n1anual de organización: 
.Jef"e del departamento de estructuras administrativas 111 

El presente docun1cnro debe ser incorporado al rnanual de organi.T.ación. un:i vez finnado U 
-!'ºr .el ~esponsable de su elaboración y autorización. con IJ finalidad de darJ~ fonnalufad ij 
1nst1tuc1onal 
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A fines dt...• cstt· si_.;:;J....l, Lt huni.;tni.J..id avan7..a dc:5Clc el punh.l de..· v1st<l cit·ntifi.;.·.._1 y tccnulo$JCü 
a veloc1d11dcs ins...1spcch.,id.as. 

J:s dentro de c..•..;t.1.s h.-cnolc..""'S•·lS que la compu1.1cion h.1 _IU$:uJ ... --. un p.1pcJ fun{ttn1t•nt,1I t.'n .... J 
quC"hi1cer u111vc.•-rs1tanc•. Prucha <le ello, e;<; que po...1r pnuu.·ra vt.•z c..•n An1cr1cu l..at111;1. l.1 
Univt"rsu.i.'.1d ·"·1c1onal .-"\ulonont..1 de ,'\1.cx1c~1 1n:;tala una l"C•mputador·.1 d1,<;;1t....1l. en t.•I .u10 
1958, par.1 tLlr .'"".t.'l"V!C1'."" d,· pn.-....· ... ·s.1n1K"nto de rn::-.:-;.r.un.1s. 

De este ar\o, J l.1 fo:1,:ha, h.tn t1.an.xurr1d .. 1 ni...-t.~ ...:le !re~ t:kL·.ul.L.-.;, f""-11' lo qt1c .-.e pu.;.·dc..• .1111 •n.1r 
que el c:sLtdo a...:tu~11 de cornrut.acWn en nut·.c;tra rn..i.x1rna c.1.s..1 .J.- estud!P:'>. """"' .-J ri:~11lt.i.iL'> 
de un 1.:un1uk1 do: «xr>c:ri<'11< .. ·t •. t.'1, que~ h..in a . ..;innl.1dü p.tra d.n· 11r1~1 c<...l11tn1t11d.!Ll .1 c:H:1 1:11·1.-.1 
del C<..'>1npuk• en ld 1.1!-...•r de d .. -x:cn.~1.1 ~ 1nv«;<;.ll_s.H.:1t'n1 

Al p.::1..._~ dt: 1l1s .11!0'>. ¡,, .. nu<.·v,1.s ncccsu.1.idt.·.~ v 1~1 1d1.·.1 de 111t<..·.-..:.r;1r en 1111.1 --~·J.1 ,1t·r•cn~h·11c1;1 

-c.•I ~1rc.1 .t.lr!1J1\L">IJ".1t1v.l :" .1 ... ·.1dértlK.a del <..<.'l11f'Uln 11111v..:1 ~1t.u·n•. 1L1 •H i;~yn .d C<.'flll'L' di.: 
hn:1.•s11.-.i;a1.·1ú11 en ,'\.1..1tern.1IK .. 1~ Aplic.t,l.L•, St "tl'!Tl.i$ ~ Sen ll"lL'··, ,.¡ • 11.1l t1 .tb.1,1-1 d1.· 
1n1nlcn·urnp1d.1 de 1 ~7ll .l 1 ~)7.'.1 

[n 1'.:'173. ~ ~ep.11.1 1.•I .-1n.· • .1 de 1nvc-.sr:;.?,;1L·1dt1 de la .Je..· "-C"t'-·1c..1 .. :o-; d..: 1..on1ptlh• \" 1.·.., ''"'' ._-,1n10 
.c;ur3c c..·l C1.·nti.'> de S.•cv11. tü5 dt...• Cón1pt.lto y t.•f C.:ntnl de lnvt'.":<.[l,'~;1ci .. ,n 1.·n ,\.\.it1.·111.11icas 
Ap!ic.1d;1:- y Sen.·i-·11.1•;. qu1.· n1 .. 1.s t.n·dc-"'<" c- .. -..nVH".rtc en u1...;t1hHL' 

I:rt <..".'>h' rx·1·1c•dn, la ut1h.r .... 1<.:1.;."'.'n de- !o.s ..--e1·v1c10<;; de t:•"'.'tt1pul0 "-<.." c-n1~-....·,1 t~tnlt.'> .1 J.1~; r·.una-.; 
c1c111if1c~1s v llurn~1nist1ca.c; • .._·01n ... 1 tc:crucas~ .k1crn •. h de que~ h.u...:c11 .1pl! ... -;1~-¡,111c:<> d1.· 1.·st<:. en 

1 ,,, """' ......... ''" ,,,.,,_ "' ·-""'"-'· ................. ,. '"'"''" 
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El 15 út• ~x-tub~ de I 08 J. por acuerdo dd Rcc.·tor Dr. (._""°)cl.¡l\.·10 R.Jvcro Serrano v con b•i...C 
c:n lo$ rcsulti1dos dd tr<thajo de una Cornisióri que anah7-'l el de'l.<tt-ro/J0 de /.1 coñ1put.Jc1or1 
en la m;1xinut casa de estudios; -.e cn:-a el Ptu::.;rurtt.l Uttivc-rsititri<.~ de L'ot11put<.• de .1cucrd,., 
con l<lS s1,suicn1e:i; cons1dcr.1c1,,nc<:: 

• Por su d1vc:rs1ii..:aci.n1 y tpl1..:.H i,n1 .c1 t......_i.1.<; !,1-, fonna.~ de l,1 .ic11v1d~1d liutn.tt1.1, 1.1 
con1puf.¡1ciL•n n."f'f't'.~t1t.1 y h.:1b1-.t dt· n_•prc~·t1l¡tr t:n 1t1~;1r11rrH:nh• tccn,•lu;~u.:,, ,:,>n .1111pl11.• 
1n1pacto en el dcs..1nn!J,, de 1.1 '••."><._·ic-.'Ltd n1<.'.XJC•u1.1 

• La CrL'..._·1 .. ·ntc: IJIJl¡;r_,¡.._1,111 .-:1· h'.'> cq!Ji~X--~ V .\"l.,fC/11.1'> .¡, . .-,·1~1; 1 11:,· . ,•n/l,·v.i tl!l fH."'>;.;u 
rtnport.uttt• de d1..•prrHfcr11.:1.o tccnül••~1c.1 1..·11 un .in:.• \·11..J ~ h=t ... ·c rin.: .. • ... 1n.1 !.1 el.1J"-lf.11.:1ci11 

dt.' p/anc.s de 1ntrac.s1r11ctura y d<· pro:.:;rdn1.1s de: 1ntc.~r-.H 1»!1. .i.•a· J'l'1..)p1cwn J,1 
suf1c1L'nci~1 tc·cr1t>lo;,~i..._·.1 y c1cntíf1..._·,¡ en c:.tc c.irr1r••·"'· 

nn..i.hnt:nte en el fil<.º.'> d,· n1a.\1..""> dt· 1~•8.'.>, /'.e n.:e.'>tna:t11ran h'~· :-<·r-·1<.:u1'> de cc11nputc' en l.t 
Universid..:ld y :><." cst.tblec::n el Ct."ln.'><.·.Jo ,-'\....c.~ .... ,r t.•n c:,,n1pu1,) d« l.1 l ' . ......,'.\,'\1 y 111 Pll'cct.·aln 
G<"ru.•r:d d .. • Scr..·icic.1,.; de Ci•n1ptJt...> ,\.:•t...knuco, l.1 ~·nal 1ntc;.:;r.1 !,•:-. rc:c1ir· .. ,,, !1un1.u1(''>, f1o;1.:.·,-..,., 
y f1n1u1c1t.•ro::. dC"I Pn"';'>:tUn1.1 L'nn:cr·_o;Jt,'lrn .. 1 de Cón1puto. t'I o:.¡¡.¡/ t'<'~¡ilt.1 ~l•.'n.';.;,1d,1 f>..>r e! 
a..:-1a•rdo cn11tid,1 p...11· el cn!,,110·:; R.,-. .... h..1t, l'l:·.Jor;.;c C.irpu::o 

El dc•;<1,;1r1·1..1l10 de !:; cornpu1.,c1on corniuu.1, la l ~nn•cr:-;1d~1d N:icio11,tJ Aut,'l11c•1t1.t dl· ,\.1.-xico .'ll 
quiere 1nar1tcnC"r.">C a 1.-i VJrt,guardia del com: .. lCÍrnicnto, debe contH1u.1r -;us csfHcr-.i:''" p11r.1 
asirntlar lo~ nuevcos t1v~1nccs, de forn1.i lal quC" .:o.:1dytn.·en .i l.1 :><...•luc1L-:r11 de k•.'> pn .. ,blcnu" 
naciottalc.o;. 
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Direcció11 General de &rvicio~ de Cómputo AcadC1n1co 

Ui D1rc:cc1on Gc11e1·al de Servicios de C<.."lrnputo Ac.1dé'nuco dt• la UNAJ\;\, es una 
depcndenci,1 dt.• !.a Sccret.1.rta de Servici .. ..,s Acadcmicos~ que prontucvc <"I dcs.n-ro11o del 
cón1puto en las diferentes depcnd1..•nci.1.-; un1vcr.sítan1ts, p<...,r lo que faciht.ll' y pro1x:•rci0nar 
el uso de t,1 cc,rnputación conH . .., hctTanHcnta de apoyo u la doccncta, 1nvesti~ac1ón y 
administracion uc¡1d¿n1u:a, M-: convierte en ~u objc:hvo pnrn.ordial. 

En la Din-ccion Gcn1..•rnl de- &rvi..._·ios de C1..1mputo Aca..--térníco de- 1.1 lJNAl\.1 .. -.e .tt.nah;r .. 1n !,1.'> 
tendencias ..1..:tu.J!c." de l.ts c~~1nput..:.1d.,r.1~ y la tnfonn.i.tica. :-;e di~t'l.111 <" in1plant.:u1 
prcsr.1111..is c:.pCCtficOS p.1r.1 trl:'ltllUCIOlll':; l"fl lo~ !ICCIOrc"."' pni<luctlvO y ~-i.ct.!I, ~ orsa111z .. u\ 
y rcHh7-1n evento.; ac.tdc1111c..._.,s d<..,ndc se prc.5Cntan lo~ avances cicntifico3 y lccn._-,\0$1C1.).~, !.t!' 

d1sc11.1n s1stcn1..i." ul1lcs en la .. 1ct1valad d .. ><.:cntc. se C'lalx-..t-.ut libro3 de tc-xt.._, \.<:.e pnxiuccn 
pro;w;nun.1s de p.1quo..."IC'S cduc.llÍ"''-"'~· 

• l"'1n:cc1 .. .,n .. -k 1...·._lntpUl<.' p.u·.l l.1 lnvc.st1;-;,1tc1 .. .,n. 
• t"11n.:cL·1._,n d .. • L·.._1n1pUlL., pan.l la L"\..__-xcnc1.1. 
• L""li1c .. ·c1.._-.n de <..·._,rnputa p..ir.1 l.1 Alln11111:otr..ic1on Acudcn11~·.1. 
+ [l1n'l .. ·1,_·1._1n 1lc Tek<.·01nunic.1c1one.s D1.~~1lalco; 

t::n el conlcxto del ca111b1 .... ., tc<.·nolo..)$JCO, 1.1 Dirección G-cncral de Serv1c10:- de Con1puto 
Ac¡1dcn1H.:0 no :o..o..."'lo a:H1n1Í<.l el 11uper.1tivo que supon..- l • .t continuidad de sus opcrucioncs. 
:nno que h.1 nv.:in;r-'l.do ....... rdcn.1..L.tn1cn1C' en el pn..x-cso de tr.insforrnw.;i.._.,n instttucional y 
cambio e~tructural del con1pu!Cl en M(:xico. 
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La moderniZll.Ción de la DGSCA hiz.o necesario prcci5..lr 111 misión del córnpulo 
univcnit.ari.._-..; se aspira a que ~n un.tt orgilni7.Aeión rn<..xJcrna, intezrada, eficiente, 
orienta.cLt al consumidor y capaz r.:.k rn.wciniiznr la eficiencia de sus servicios. 

Con este fin, las .!reas que 1n!C"g_t·.u1 l..i ._Jt·r~r1dC"ncui adcc1uuvn sus C!;:lructur.13 y llevaron a 
cabo una rev1s1ón exhausuv.1 dt· sus plane;<;, cuy.t orxan1'l'.acion quedó con1l.l :-;e n1ucstra en 
el presente documento. 

Ca.be aclarar que los punh:>s conte111.._k~s en t.·.~te rnanu.al son de op.:rac1ón actual, por Jo 
tanto,. pueden sufrir ntodificacioncs tanto en ten111noo; <le r:'l"tructun1 o~ánica corno en )as 
principales funciones que se desarroll:ln 
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+ El 14 de Octubre de 1981. por a.cuerdo del Rector~ creo d f"rogrun1a tJu1vcr.'i1la.rio dc 
Cómputo cuya integración orgánica se sustentó en una Dirección General Je Servicios 
de Cómputo y cuatro Direcciones de Cómputo; para la D<.Xcncia, pant W 
Administración AcadCmica, parn la lnvcsti,91ción y para l.u Adn1in1~truc1on Central. 

+ El I 4 de Mayo de I !).85, por acuerdo dd Rcclor, ~ cst.abkcen Ja D11··~cc1on Gcncr-JI de 
Servicios de Cóznputo Ac:..·adC:znico y la Dirección General de Servic105 de Cómpulo para 
la Adminr:aración ..-\cadeznic.a, a partir de los recurso.~ humano!'!, iisic:..·os y financieros 
con que contab.1 el Pro:;.;:rarn.a Univer.'\1t:1n.._, de C ... ">rnputu, el cual es ·Jt·r1.."";':-!,..ado r;...lr c•l 
prc~ntC' acuerúo. 

1-'l D11·ccL·j,,:in c--·11cr.1l dt.• Sen .. ·1c10:. de Curnputo ,\cHdt:"n11co :;e: illlt.','1;l0 .d Suh.~1sfen1.1 de 
la Secr·ct.an,1 GcriC'ral y quedó contorrnadit f_-'i.)I" l~l l.)1n·n.:iLHl de C<..1n1puh., p.1r.1 la 
Adn11tlistr.1c1.._i11 Ac.a1..lt·rn1c.1, la D1n·cc1<">11 de Cornputo p.!rn la [."loct·n< 1,1 y J,_¡ Duecc1ón 
de C<...,ntpUtO parll J,¡ )nVC:'>lt.,'>';;t<..":IÓn C•lfl k)5 f'CC'Ur."'-"l:'l ;tSJ;..";ti..td~1o; ,t t•Jl,¡¡5, 

Se rcftlt:l"Z.t C'/ án•,1 dc UIVC'>l!Sdciún ('tl ··un1p1Jll) d~l flhtJIUhl de l1n•.._·.H1,-.i;.lL"ICtllL'' L'll 
l\1.aten1.Hlt."~ts Apl1c11d.n y en .S1.s1t..•nms (11.\'L'\S}, con .._•J prop •. n11L., de .~·--·nt·rar un pnxe~1 
que pcrn11l.1 l.l cnn.-.11tt1Ch't1 d~·l Ccrtlro de fnve:s11 . ..-;ac1ó11 en <.."<-,1npuh~. 

• CJ ~l; d.: f"ebn.·1·.._., de 1 ~87 pcr acu..-n..-f.._., dL·I Rc-ctor, 1~1 l )1rcc..:H-'!l (;enL'r.tl .Je .s,.._·rv1ci.~s de: 
Cornputo Ac.adén11c0 p11.'i.L, ..t Je¡:><""r1dcr del .Subs1:->lt·rn:1 (k l.• Sccrt•t.1r1;1 1.;cnc1·.1l 
Acadérni..::.a. 
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• D 2 de Febrero de 1987 por acuerdo del Rector, dc3.aparccc tu Secretaria General 
Académica y la. Din:-cción General de Servicios de Cómputo se incorpora a la Secretaria 
General. 

• D G de l'Vlar7..o de 1 D89, :>C'! expide un acuerdo qut• .scilala las runc:iones de In D1rccc1ón 
General de Scrvu.:105 de Có1nputo Ac.l .. iém1co, p11 .. sando a forrnnr parte de la SecreLi!rÍa 
General. 

+ El 10 de! I:ncro de l!.l~)l. ¡:-.or acuen..1...-.. del Rrc1 .... -.r, lu l)ire..:c1ón General de Scrv1c1os de 
Cómputo Acadtmicco queda adscrita en tn kcn·W.na de Scrvici(l:> Acadcm1co'.'l, c0n La 
misma denominación y f11nc1onc .. \ . 

• a 18 de lVL.lFL ... CI de l 9!J2, 1n1cU1 su~ ''['••:T.!Cl ...... 11<"5 c-1 Ccntn..., de Cxtcn.5Ít">n en Cón1puto y 
Tclecomun1cu.cione3 NucVtl Lcóu. 

• El 14 de ~ ... ,v1crnbrc de 1 ~)~J.¡. 1n1t'i,1 <;U..." 0pcr.ic10n.:s el Cc-ntn:> de l:xtcnsión 
llnhrer.ntaria La Ca.~ .. 1 di:- t..._-,:o;: :0...'1..a.·.c.1n-.t~c:-.. 

• l:n rcbn::ro de t ~l'.l7, i"'"'" .. .11..-ul·rdo dt..·l Rector, la D1~cc1on Gener.il de Scrvic10c'i de 
Cómpuk--. Ac<1dL'n11co ...¡uc:d.t .1d.:-cnt~1 .i 1.a Sccrct.u·ia General cc>n l•t tnisn1a 
d.cnonunac1on. 
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• Constitución Política de lo~ ~lados Unidos Mexicanos Articulo 3°. 
5-11-17 

• Ley Orgámca de la l!NAJ\.1. 
G-1-45 

• Acuerdo p• .. "1r d que .'><'crea el J'rogranl.t Universitario de Con1puto. 
1·1-X-81 

MA.,'\tUAL Df; 
ORGANl7..ACJON 

• Acuerdo p._,,. el que <.<º en."!' l.1 Pire._·ciún Gencn-tl de Servicios de Cómputo 
Ac•tdc.•rn1co. 
t-t-V-8;. 

• Acll<."rdo p .. .,r ..-1 q11e l.1 l11n·(_·c1:::111 Ct·ncr11l de Serv1c11:">s de Có111puto AcadCntico pas.t. 
al Subsist<.•rn.1 ,k la '.:'..-cr.:tarü1 Gcner·:1l .-\c:1dtrnic.t. 
:!G-lt-H:" 

• Act1er·d,-. {'IJ , _ _.¡ cjl•t..• .,,. '.-<.::f\<1.l.lri 1,1s furlCH,flCS de l.1 !Jffc.'C1:1on Gcncr .. tl de S<·rv1cios de 
Con1pu1 .. ., A.:.i.l.:r111.._-.._., ;.· pa....._1 .i fonnnr p..lrl<." dL· !.~ S:ecrct.1ria Genet.tl. 
G-111-89 

• Acuen.Jo c.•11 el o.:ual quc<Lt ,1..:1..-cnt~t J..,_ D1n.:,:cj.._-,11 Geiu.·ral de S.:rv1cios de Cómputo 
Ac:1dr.:rn1<.'< .. ) en Li ScLTct.1ria <-k ~rv1ci0s Acadén1ic·o-,. 
l 0.1-~~ 1 

• Acucrd<J p •. -,r .._.¡ qul· b D1rccc1on G~neral de S.c:r,:icios d~ Córnpulo AcadCmico queda 
ad51:rirn n l.1 ~<."LTi:t:1ri.1 Gencr..il. 
OG-ll~~l7 
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OBJETIVO DEL AitAN'UAL 
. - 11 97 4 
~~~~~~~~~~ 

El presente documento tiene como c-bjetivo proporcionar una vi.Slón 1ntcgral sobre la 
estructura or,gá.nica de la Dirección General de Servicios de Cómputo Ac.adémjco, al 
pcnonaJ que labora o tiene relación con la depcnden..::i.a. Pretende, de igual forma, 
infonnar sobre las principale!li dre.a.'I que Ja integran, asf como !SU3 objetivos y funcic>ncs. 

Perntite conoct•r a gr.utde-'! ras.:.;;os In tecnología de van.._"o<¡uardia <..."On que cuenta la UNA..l\.1 y 
Jos servicios que se proporcltlnan u travc:<s de <"'it."l dcpcndcnciJt. 
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OBJF:I1VO DE 1.A DJRECCJÓN GENERAL DE 
SERVICIOS DE CÓMPl.TTO ACADtMICO 

f\1ES l\ÑO 

11 97 

[J Objetivo primordial que persigue la Dirección General de Servicio'> de Cómputo 
Acadéinico es proJXlrc1onar soporte y manteninuento a la 1nfrn'°'structura dt· 
telecon1un1caciones de Ju. lJNA..'\.1~ asi .;:om<..> apoyar el dc!k'.rrolJo de la 1nvcsu .. -sac1on ..t 

traves de d1ferentc5 instrurnenlos de cómputo, C!fpc'Ct •. drncntc en lo n:L.h..:1on11cto con el 
Supercomputo. De (<.tual forrrut1 busca di.scnlirw.r !;1 .:ultur .. t 1nforrn;itica n1ed1antc 
ac11vidadcs docente.-., tanto c-n el c.an1pu_.. un1vcr:i1L·u·10 con1.._.., c..•n l"s ccnt?·c>s de cxt<.·nsic..>n. 

Se cnf<."i.ca. asin11sn10, ,1 pn ... ,rx>n.:1on.•tr· -.c..•r.-i-..10-. de c.:...,rnput,> \' d.;.•.<;..1rr~,!J. . .l de ... 10tcrna.s ..J.t.• 
1nfon11..i~1<..'>rl p.tnt ~1poyar a la .1dm1nistr.1c1c>n do;.• L1o; d(•pcnd..:11c1.i"' de: Ll l ºNA,'\'i. f'1nulrnente 
buS<..·.i pn.nno\'cr l,1 \'ui.:ul.1.:.:10n .: .. -,u 1.1 t-<...-...::1·.-d.:td e institUC"'h-11\<:s c:;;ten1.1.\ ceon l.1 ... que:- se 
cst~1blccc:n convl."n10~ p.1r:1 l1nnd.i.r l~)~. '-<.'r \'1c1os de 1nJ~111n.it1c•t q(1c..· .-.~>l1,·1tcr1. 

PAG 
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.IV\..CXIC,C 

l MANUAL DE 
DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMM...TrO ORGANIZACIÓN 

ACADt.Nl.JCO 1 ~¡=1"ES===.=:;:=AN=:;.=o====P=A=G== 
ATRIBUCIONES ~-1-1-.,_-9-7--<--6--' 

L Establecer sist-cm.a.s de cómputo acadCmico para la.s entidades y dependcnc~ para su 
personal y para 1os alumnos, y vigilar su operación udccu.ada; 

11. Orientar y ap;>ynr a b.s entidades: y depc=ndencia.s universitarias l'"n ln adquisi:ción y 
mantenimiento de equip:>s de cómputo, il.!'!Í como c-n el aprovcchamienk't optun .. --. de Jos 
recursos inst:ituciotules;. 

111.Estabkccr e incrcn1cnt..lr la v1ncu\,1c1ón de Las unidades de cx'ltnput.._"' y de 1nforrnát1c;1 
con otra:i: instituc1011es; 

IV.Contribuir de tnllncra penn.<u1<::.ntr 11! <..lt" • .;.urn. ... ~1!0 de lo~ pl:tncs y pn.",S,runu\.S que la 
UNAl\1 tiene c..~t..1.blccidos para la .i.ctunli.'.f . .aci011 y .5upcra..:1ón ncadtrnic:1 de su 
comunidad en el campo._-. de la cornput.t<.:ión; 

V. ronnar parte del Comllc A.:':.e:<;.(_..,r de C~"'i:nputo; y 

Vl.forinar p•trie del Co1n1l1,; AcukrnK'--' ~k Vn1cul.ic1ón l:Xtcrna en Jnf1.irrniHica. 
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11 

00 Director General 
O 1 OU'CCtor de Cómpu10 pa.nt la Jnverti.__~a.:1C>!l 

Computadora 
0101 5ubdJ.rectc>r de [.n.kfl.J.nz..:1 

0102 
0103 
0104 
0105 

Jefe de! Dcpart.arnen!a de Superc.:-rnputo 
Jefr del ~f."t<lrta.mcntL" de ·'1ult1me.i1d 
Jefe deJ Departamento de"" \"1.5U..'ll1Z..t...·10~ 
Coordinador de B1b!1otec.t5 

010501 B1bllotcca Ci:-ntro :-.:LH''V..:'.' !...eL'":n 
O 10502 Btbliotec.1. Ci:-n'n."") .'\W.:..c;tn ....... ~e.5 

oz Dtn-ctor de Computo P<\-!""a !.1 f"l-.-:-c~n~-1.! 
0201 Coord1nadordel Cen:n....., :-.:u.ev0 Le.:i~ 

020101 Jefe del Depiirt..J.mc111 ... • ...!e ...:.-:-nr:·oi E.""-·ol.lr 
0~010:: J<:fr cid ("'e~.trt..tn~::-\'\.-, ... !e i!ü.:-rnié"s y .\.ien:d.J<o>tc-cnl..l 
020103 Jefe ,iel r...:;xtrt. • .u~-~~·n:.:- ..:!e !!l:'r-.i.es!n~~tunt y F"rospecl..--M,"'_,n 

Tecn0!ó$1::a 
0.202 Cvord:nador del Centro :~tn~••!"'C'!H."' 

0.20.201 Jcie del l'ep.1r..u·!1e~:.--. ,¡.• ..... -.,nt!".._,¡ F-~0l~u· 
020202 _lefe ..!el Qcp..l:-!...t~:.·:1:_, .:!e !~'.t-'r::·~!-. y .'\1:-n.:~d ... .,tc .... ·n1..t 
020:!03 Jete ,1el Dc;.· .. ~<--1:-""c·:·:.' .:,- ;.·,r::-.i.:::•::r~;..:n::·.1 :-· f"ros't-..:r.:L·1,"n 

·iecn,,; ... --.~..;i.::.-t 
020.3 c~""JVn:.!!?1 .... d,,__..,r ,~::: t!..i!:~· .. 1 .... -•~·1: '-·'·:~·~; . .:: .. 

0:.!0301 _li:rc del ['<'í-~~:•i'"":<.'.~·.:.· .:~ .\.t..•:::":--;.i.l P:.-:...i...·t: .. -,~ 
o.::~3ó2 )e!e .-:kl Po ;•.t~-·UT~~·::-,t.: .j..: \...

0 ...::•n:n .. •i .E:.x-·Ltr 
02.030:.~ _k:le -.:e; r '""i'-'~-lt:-.~:l~c· .::.~· ;:-;;.: .. ~:-:!lC::'< _ ..... '\k•r·,-.1.:i.'1;4•:;: n:...t 

0204 Coon:hn ... .L..k•rdc .S..:h: .. h-k'n ..i f"is:..--:.r:..:::.1 
VZ040I )e-ie del [\.c;.'>-t.~:r:.:::r.:~' ."!.:.·S ... "';....__·!"!"° Tc'<.:n;.._-.._,,, p.i.r.:..1 

lit f",.:!acu._·:,_'n-" l'1\!...1nr.:: .• 
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0205 Jefe Jet Departamento de lnfr;iestn.ictur-.1. y Pros¡::.x-cción 
Tecnológ.ic.n. 

0206 Jefe del Oepnrtatno:nto de Productos Interactivos y DesarTOllo de 
S1stem.1s 

03 Director de Cóntputo para la Adm1n1strnc1on Ac.adérn1cl:I 
0301 Subdirector de Forn"lLlCión de Si~ema.s 

030 l O 1 Jcie del Dcp.1rt.amcnto de De.san-olio Tccnol6g1co 
0302 Jefe del Departamento de Operación 
0303 jefe del Depnrt.an1cnto de rornmción de Rc.:urso~ Hurn.anO.."'l 
0304 Jefe del Dcpart:..tmento de l'royectos Í-'>pec1ales 

04 Director de Telcc.:irnur11cac1oncs Di.._~1t.ulcs 
0401 SuWtre..:tor de Operación Telefóruc.a 

040102 jeic del Dep.:in..amento de Conmuuición 
0401 O~ Jefe del De)'),¡l_rtllnenlo <l<" Rclttcicmc..s Ccmc1-crn.lc3 
040 l 0•1 jeic: del Depan~u11enti..."J de Operac1on y f".c1.c::unt.e1ón 

040Z Subdirector di." Rcdl."s 
040201 Jeft.• del Pcrart¡1mento Opt.·r.1c1oncs ..k 1~1 Red 
040202 Jefe del l)cp.1rtamcnto Proyectos Espc-cin.ks 

040::!02L" I L)ep.irt.unento de Atcncu.'m .'i l 1suarios 
0-10203 .Jefe ~1d Dcpartan1cnto de Soporte Tccnico 

0-103 Coord111a.dor de ConcctivllLu! 
040301 jl."fr del ["lepctrtamcnto de lntc ..... raci.,.:ui 
040302 .Jefr dd Dcpart.amcnto dt.• rro·•.:cu.1~ 

0~04 C'-'Ordinador de Set"\.'lCJü:. de Rc<l 
040-101 Jete del l)c¡:Mrt~tmento t..k Adrn1n1str~c1on de ::'.c:rv1dorcs 
040402 Jefr'. del Dep~trt.dnH.•r:tc dt..• De5arr-ollo de Scrv1c105 
040-105 Jete del Pcpart.tn1e11t~• de Evaluac1on de Aphcac1ones 

0405 Ccx-ird1nad.:ir de ~~5u1n11c11to y c~~ntrul Je- l'r\."1)'CC:l1..--.s 
05 Subdirector de runda.cion l.';-.;'A..'\1-PGSCA 

0501 Dep:i.ru1mcnto de- O¡.--er¡¡ci.."'m 
0502 [>epart~1n1cnto Adn11n1strat1vo 
0503 Dep.ircin1ent0 de ,\.\cn.-ndorecnu:: 
0504 Dcpart~:i11cnl\l Lle; Kc .... ·luUlmiento y C~ip.i.._-1t.;tC!<..,n 



·.· .. :·.·:::;.~.::..:.! .-.,,_ -~ 

~· .. ·.·r.V"'.'-tA r·&: 

DIRECCIÓN GENERAL DI: SERVICIOS DE CÓ,vtPL'"TO 
ACAOEMICO 

,.\-1..A.."ltJAL DE 
ORGANIZACIÓN 

--¡ 1 MES ANO PAG 
~-----=rn--u·CTURA OR_G_A_N_''_c_A ____ _J r--,,,,-+--9~7,,-+-,9~-l 

06 jefe del Dcparturncnto de 01fusión 
0601 Art!a de Di~''º 
0602 Arca de Corrección de l:..'ihlo 

07 jefe de la Unidad Administrativa 
070 J JC'fc de la Unidad 

0701O1 Dclcga<lo Administrativo del Cc:ntro <ll!" Extensión en 
Córnputo y Tclcco111un1cacioncs Nuevo León 

070 l 02 Dc:le.8ado Adrn1111strat1v~"> <lC'l Centro l\.1ascitroncs 
0701 O:{ Dclt•s.i.do ,.\dmutis1ntt1vo DC,.\..-\ 

0702 Jefe dd Dcpanan1l!"nto de í'crS(.">nal 
070.3 .Jef1..• dt.•l Departamento d~ rrcsupucstos 
0704 Jefe del Oepart.intcnto de Bienes y Su!nini~tros 
0705 jete del Dcpanarn<"nlo de Ingresos Z::xtraL"'nhn"'r-103 
070G jC""fe del fJep.•rtantcntci 1.k Sc-rv1L-i..:>s Gen~ruk.'> 
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OBJLTIVO: 

1 
.MANUAL DE 

DIRJ:CCJÓN GENERAL DI: SERVICIOS DE CÓ/\.1.PUTO ORGANIZACIÓN 

ACAOt.z\.1.ICO :::· =:::::::::;:=:;:::::::;==:::::! 
DIRECCIÓN DE: CÓMI"Lrn .. "1 PARA LA 1 1 MES ANO rAG 

INVESrlGACIÓN . _ 11 97 I 3 
~~~~~~~~~~ 

Ofn:::ccr • .dtcrnativas y n1cca111smos pdra la me1or utilización de los recursos de lit 
Supcrcómputadora. De igual nut.ncra brindar apoyo a los usuario."l de la 
Supcn:onlputadora, para representar grJfic.an1cntc lo.<J resultados de sus 1nvcslJ83Cionc.s. 
Asimismo, ofrece serv1c1os de SC",'il;urid.ad en cón1puto a la comunidad un1vcn1it.uria; 
tambi<:n se investigan y desarrolJan proyecto~ de cóntputo aplicado; y se.- rca.Jiz.nn 
progr-Jmas multtrncdios en Urx"'YO a dutinta..s dependencias 11n1vers1tar1as. 

De 1,gual torn1n busca fort.licccr la autornaflz...ici .... "'.>n de lüs serv1c1 .. .,_.., bihhoh:canos.. a.si corno 
dc-.s..trroll.l1· .iphcac1one.s ("rl c_•I lalx,nltor10 .J,• enscr1:.u1;~;~ y .arrl•nd17..a1~· asistidos p<lr 
con1put.tdon1. 

nJNCIL"'NL5: 

• rropor ... ·1,-.n.1!· .1~·-..:,r1,1 ~,, :..1six·c¡ .. ,, 1.k· v1.'-t1.!l17_1c1'.':1 

+ A!>C.sor.11· ..:n In r-cs"cr1..:11tc ,1 <>-..-.~und.id de ,·,.¡1111''"· 

+ }">¡·,_,í'<--.r<.:llHt.ilr e ,¡1.1 ... ·1c> o.."ll J.y, rqu1¡"-'·°' .l ~-u·_-~,, ,!e l 't;.'>L"_.\· Cr ,1y. r--.¡u1pi.., del lAboratono 
de: \!i"Hldh7-'1Ci<•t1 

• Re-ll1Z-.!r in·,-.yc:clP'- de 11n"L"o;t1~.t.-::i..H1 rri.1c1pn.1.h.• ,_,~n ... 0111puto d ... • .-1I:c• ren.:.11n11ento y que_· 
.._-.fr.._-.... ·n u-.._,.., 1n11,.,·,i.1 .. ,t· ... ·\ ,Jt· !.1 .._-,1n1pu1.1 ... ·1.•11 

+ CJes..i.rn.:il1111· ¡•n::•;:-;.r.1111.1s ... k 1n11lt111u·.J1,_-,:-; p.1ra 10~ ,l.¡fc_-rcntc-; p1t.-.yC"ct03 de 1nvest.ígac1ór1 y 
dcx:enci.-. un1vcrs1t.1n._.,., 
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MANUAL DE 
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'../NIVT,SMC>AD .'\JA<:.:/C."tl.A.:_. 
AVf'J'll~~ .['[ 

ft-1.C.(IC(..:' 

OBJCTJVO: 

SUBDIRECCIÓN DE CNSEÑANZA Y APREND.lZAJI: M.E:S AÑO 

ASISODO POR COMJ"VTADORA 11 97 

Pre.stur a los usuario.1 servicios par;! ~lccc1onar, en cada caso, Ja.'! nte1orcs aJternatJV<U 
J'llt"'J la con1pu4tr1zacion de sus pl"\.-x:e.-.os de cn.~Mnz.a y aprendi?~jc, para ello realiza 
labon:s de investigación, d(".o¡¡llT(lflo de software y prototip(15_ 

.Asintisnw, proporcionar scrv1c10 y a.scx•na a la c~nnunidad universituria en el discl)o y 
des.ttrrolJo de=- rnalC"rial didúcta:o. :o.ckcc1ór1 de equipnn1icn1c..,s y conexióu de .scnscorcs c 
interfaces 1n1ra liso docentc. 

[J(.' -'Su.JI f._..,rn1.t pn::)p....,rc1or1ar ¿'1f"-'l_}'~) IC:CrHCO para dcfitur nor·n1¡ts, n1etod0Jo3L1s )' 
pn..x:edínii'-"uto.'> p.ar.a r:"I dcsarn.)llo de lo'> proyecto-. de u._.., d<.· .;;oi"tw1u·c en un1d .. tdcs 
doccntC"s. 

flJNCl(lNLS. 

+f'1·o¡_XH'Cl1,,•ll.ll" .l.',C'>Orld \: ._:.1p.!1 lf,l(.l(•rl <''1 e/ ll'.>(.."" }-' ,tpJ1c.u:·1ón d<· fl\C'h.x:Jok_~j,u }' 

hcrr.1Jt1icr1kl.<; de de"...-u·1'1.)IJ0 d:; •.c1i\\V,H":.'. 

•Rr;1J1.z.ar .1n~1l1"'>•" :,.,,)bre las d1st1nt.J1.-.: ,¡Jtc:n1.1t1~',\.<: d.:: hitnJw.urc- i:'-1-ll'a Ja .u.Jqt:1$JC1011 de 
ddll.'"'S, la:'I cuales 111eI11ycn co1nput~1dnr.~, -:c~n~"lrl'~ •. c11""Cu1tO'> de- w.::oplnr11ic1110, l.:irjct.,i-. de 
adquL,Kic•n dc:- d.;1to<; <" u1'>trun1'-·n10~ di.' n1o:d1~·1ori 

+rc•1n1.u- n:ctirx·, .. hur·n.1n,1.'> d tn1~-~:s .. .:k 1a1 pl.tr. de l'"':c.tnos cnfoc.ndo a c'itud1a11fcs de 
nn·cJ J1~·c11c1.nur:t .v i1n ;'!"<.'"';;;r.1n1a de e-.1.1r . .;.·i;, <!1n.~1d1."} a proic.~re.'> dc-J ba.:.:J111/C"r:110. 

PAG 

•• 
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11 l?fR 

•Full!<:,Ír C<.."'""-" un canal de comunicac1011 cnll'C d1fcrcntcs srupos interesados en el lcrt1..11.? 
forntando 3.Si los rc.cur:o;..,)s hunt,\no'> caµm:1tndos nt..·ccsant...,s p.1ra ca. .. 1.a inllltitución que a.!'1 
lo n:qu.iera. 

•Ofrecer allc.•-rnattv.1s de s....,luc1 ... í11 .i. Us difcrc11tc ... 11e....:csid.1d1:s que.· s...• pre~11tcn 1..·n c.-1 
des.'lrn."'lllo de .">i!>tcnw:'ll de cc.nnpulo edu .. :.1l1vo, d1v1<.lit..•nd1,)"-C en 1..k•s ,srandcs .ii·cas. 

- lnvc:'lltigacton 1t.·i::no:og1c.1: rc~1liz..:1r :1ct1v1tl,i...k.<; tcnd1ent.:5 ,1 propo;..,n·11,.lr1ar .1ltcr·nat1 .. ·J. ... 

en c1 cantf"-"" de ~ft-warc y hardWAl't.." p.11-.1 lo t..:l1....tl rcsult;.1 1nd1:'ll~t1s.1blc t<.."ncr a1.·cc-:<.o a 
lt:'ll 11ucvas tccnologldS qu~ . .- C"I 1ncrcad1..• 1..iln.·z1.. ,1, pa1·,\ :.l1 c .. ·alu•u .. -11...,11 y :ts1n11lac1nn 
rernütiendo .~i su pó..'llcnC"r apl1...:actl"'ll. 

- lnvesti~ll..-1 ... -.n c-ducativ..l 

• A.v:sor.t1· .. -n l.\ ·'<·kccK.,n y ntil?ll..'"Jt..' ,te -,.•1t .. v.1r·c.· v t'(\u1i:x1 d1.· .1dqu1-.1c1ón de d.11 ... 1s a 
fura:ü-.ri.1n,1s y pcr~-,n.ll •t..:adem1..:-c.i .t..-1 l..'l~i 1 y \,1 r:.-..=u .. t.1 N.tC'h">n.tl l'rcparatona. 
f:.u.-u1t.u1c'!. y c-scucl.:1:-; dt· la l ~NA.'1.. 

• Co0rd1n..J.r ta t..1n .. ·.1:; de 1 .. -,:c. pH•lc:..:."n·:. qu.: 1c,1\17.1n c:-.l.1n.:1.1.s ...!('" t!·ah.110 en 1.·\ 
t...:11,._-..r.;t~">t le': (11~;.cnc", ¡·1·Hel •.1 y zn._,111.1 ¡e de pt·.i.. !J~·.1~ d,• 1.1'!.-...'1 .1t ... .,1 h"'. 

• r!.u1c.1r y co...,nJ.111.1r· ...:Hr:-....,., '-o.">b11.· el 11:-..• d~ '-'•\llll"' .<:..· a .. f,¡111-.11..·11..-•n ,Je J..n .. -.., ¡•;11.,1 l.1 
t.."ll-"<.'rl.t11.·_ic.x¡~n1n.:nt.1:. 

• ,\ux1lt.1J" •:n el t1s.i de l.1•. h\t.l·, .-!e V»t·r._·,· ,·lt.·,·t1y,n11..-._, , <•11 llllt"""> d,x'<'t1\c'i y .1t<"nd..:r 
IK·cnc1.1., 1n.c;titl1Li1..1n.1ks. 

• Coo1d1n.u· ,_;._-,11 ¡._,.._ l.ü-...-.t.ll•H'"!t..~., ,¡._- 1::<.lt.'ll"h'll de \ünd.iC\t..'tl L.Nt\.;'\."\/['.._;,:-.L-·\. ~·I u.·;.,-.. de 
.c;,..1ftw.1rc- c.1uc;1t1 .... 1..~ .. 

• .'."ck·.: ... -1 ... 'n;1r. !t·1..·1b1r e 1n.,1.1Lt1· <-'l ~.>1\\\.·,ul.·, t.:1..l\~ij'1..' ,L· .1dqu1s1 ... -: ... ~n ·l~ .Jato~ y 
pn .. ....:.:s...1nucnt~ .. de 5-(.'!l.th:'.> ._..:.t.1hl<:'- tc11d_, ... ·.11.1._•,:n.~11,·.t·' :-· n,1rn1.1.s .¡uc c ... ,1npn~ctxn c1 
1u11 ... ·1on.1nt1e11to ,uf<.."cu.1.1,.., de¡. .. ~ pr·..-x.!uch1~ 

• Elü .. .....-,rar y .1c1u.1!J7...:1r \1..•s tcrn.1r.o:<; p.u·.1 l.1 1n1p.11"ti..·1,1t1 de cur:;.._.,., ..... ...,br<.' el uso di: equipo 
de a.1.quui<.·11..1n de 1..L1i.-..-. p.11".1 l.1 t"n5el1.1n:1~1e:<¡. ..... .:t1n1cnt.1\. 

1 

\ 

\ 
1 

--- ------------------------------' 
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Proporcionar un sen.ricio eficiente en la Administración de Jos rrcu~s de la 
Supercomput.adora CRAY Y-l\1.P4/4G4, atendiendo W denunda.3 de t.._15 u51.14rios, tanto de 
W ... ·omunidad universitaria, corno de las i.nstitucione~ exterruL'!I. 

[le i.._~tw.I forma, C(lOrdinnr los dpoyos econórnicos a los proyl!.cto:'I: de- investi~c1on y 11poyo 
académico d estuc1oncs de trnb.ujo Silicon Graphic.~ 

FUNCIONt:.S: 

• Administrar Jos rrcur"'<-"'S de Ja Super-cornput.t.._1 .. ,ra CR.'\Y Y-f...U' -i/40·1 rncdl.'lnte la 
obS<"n.·a.:-1011 din:cW Ucl co1nporrnn11~n!L'> ... ~cncrnl d<.·I s1o;ferna par·:i detectar· l.tllrls, 
rcpc.lli...td,1s y . ...:>Juc1onadv..-. en el n1cth."'1· t1en1p•.l p.;-. ... 1bk. bux-.1ndL""> •,1t""1npn: qtlL' los 
prcx:cdinlir-ntos ~an trunspan .. ·ntcs u ¡,..," 11.'>t1.ino" 

+ lnst;ila1·, .1chuth7 .. lr y 1n,t11kncr func101\.1ndQ <'11 un nivel d1..· d1sp•.--.111hll:d.1d con:-1dc1·.1bk 
el ~1stcn1.1 operativo J.'•lrn <1 .. '><"$llr,1r i...;n !llL'IDr rcnd1u11Lnlo ~k h•-; N.'."l..'urso:<. de la 
Supc..•rcompu1.""ldor:1 {l.."F't :. n1cn1c•na. d1~0. <"h. ). 

+ Rc1..·olec1.u1· y t·rt11t1r reporte-. ~n•-...lL:.::c•'> .._·Lintc1111..·nd ... -. 1nf.._,nnac1ón L"L)nt.:1blc del con."tllllO 
de l"L'L'Ur'"'-,.: de lo<> u.-;u;irio'i- dr.:1 .,1~f('ll1H p.ua cv.t!i.:ar l.1 ut11i;;~1c1011 v h"rter u11 1n..tyor 
control de Jo<: n11sn1L-..,, 

+ f:lalx-.1a1· l1~t¡t .!e C•nrc·,1 c·lcctr•'TlK"' .~,_. !<.:><> ;1~u.1r1.;:"><: •k !.1 :Sup•;rC•ll!1pu1..i,1or.1 Cray 
(Cr;1y¡n1<i) 

+ f'ropon .. ·i. .. -.nar nwc .. .u1i.sn1l•~ en ...: .. •~;,> de <.:1t1cr~.;l·n..-:-1:.i q_uc pcrnut.tn d.ir s...-.luc1on .1 los 
probkn1a:: qui: ¡-x-.n,-c;:;an en pcli . .,;;n .. -. la 111lC"$ncl<1d dc-1 !'l1sten1.1. 
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11 

+ ,'\1onitore~1r y corrc~1r la n:"d del ['lcpartarnento de Supcrcórnputo y d J ... tbúratono de._• 
Viswth7 • .!ICIÓll. 

+ ,'\.1onitorc.ar y Cc._'lnfl,..~Urar el softwnrl! de los rUIC"adore:oo de la Supcrcon1putad.0ra Cn1y. 

• .l\1antc-ncr hl.'> nMquinas UNIX dC'I Dl"part.an:1C'nk""> Je Sltpc•nx11nputc• y I..abor.1k'">no de 
Visualt7~1ción en un nivl'I de con;<;;istcn.._-i.a t.al quc pc-r11111a dev.1r .-.u d1spo...,nibihd.1d. 

• Rl·ali:t...;tr nu1nt(.·n1m1crtlo~ preventivos. 

+ Crear· diversos pJ.1ne" (h.- cap11c1tao..·i ... ·n1 p.1ra pn•llH.'V'T y .10..·n:' ... ·(·nt.u· 1.1 Lult~.ir.i del 
supcrcornputo en l..i con1un1dad un1,.·t.·r .... 1t~1n.1. 

• Recopilar 1n(0rn1ac1ó11 p.11.1 <.·I l> ... •JC'llll ck ~upcr· ...... •111p1H~'. v de ,·-..1.1 (~,1·111,1 !''lltT .l 
dis.p•:'ISIClOll di:".! pubhCL"' ... ·n :-:c._·ncr.il. d1vt·r~"'S ~.t.·r·v11,.·1:;v, qut· ¡ ... ·rn111.u1 d1lund11 ~-¡ ti'>,, dt·I 
Surx·rcornputo en l.1 U!': ... \.'\\, •l"iÍ cont'-' la ad1n1ni-.tr-.tc._·1~H1 d1· •.i.->tc1n.t~ 1 'NJ.':. 

• l:lalx.'">1-.-t.r p.1.~1nas de \.V\V\V di:I Dcp<irta111t·11t. ... " de Superc .. Hnputc• v rna11tc11t·r 
actunlt::t..:hh., el servidor de nT anonirno .. 

• .'l.t.·u11e-ncr can.tics abiertos dcc- c._·01nun1,·ac1~..,11 c-ntn.· ll•; dircn .. •ntt* .... :-;n1r>-i..)~ de trabriJO, 
difus1ór1 y servú.:1os, mc.J1.1t1tc hst.as de c .. ,, .. Tt'o..'"> l"kctrt.,ruco .. 

17 
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Jnrcgrur Jos recursos tccnológicos y humanos, a.si conu,.., de vari~ elementos como 3o0n: 
.sonido. im.ágcne.s digitalizadas, d1..-.co compacto, vjdcodisco y di~itivo.s clcctromec.iin.icos 
controla.dos por medio de la computa.dora, pan1 hacer prcscntB.cioncs por medio de 
aninutción, JU.Cgos, grú.ficos, hipertexto, simulacionc.s, cte., que constituyan urut 
herramienta que promueva la interacción enttt el usu.ario y la.• computadoras y, de igual 
(~ pcrmilHn el de:utrrollo de p~ramas con una sran dinli.mica en Lt presentación dc=­
la infoi-nw.c1ón. dr ITUtnera 1Ltractivil y acccsible. 

• E:laboi-ac1••n d.: prY•,..,.r.-un.1.:-. ed1¡.._·.111...-.. )~ • .. :1<.· <..hfU."i1on .::1c-rlt111ca y cultunt.J nu:d1antc 
d1vcr.;....,.., 111cd1n-. .._-..._~111~1: n1~!h•, kx:u.;1c'n, .urun1.1..:it.1n, c111l.", dibujos o fotogra.fias y 
trs.tarn1<"nlo ch.: un,i,xcn(._·s íi.111.s o en rnavin11c11to. 

+ D:i31t.'lll17Ar ;1uJ1<'> .- u11;1;.:;enc-'> .1 p.lrtir de video fJ1n10 c..:tat1co con-u._., dttl.dntico, 
tn1nsp;1rcnc1us. ne~.1t1vo. f..:>t<':.!,.r.1fl.1:., l1bn._-..s _v 1 •·v1st.l-5, C"rltn.· cfn),. 

+ Diser,,1r, dcs.;1rr0H.11· e H!lp.-.:lir 1.:12!":'"'-"- ..Jc ;r.._11t'\--\.11·c C.J,• au:on1J~ y :iuutn.:1C1on) para el 
desarn.)lkl dt." n1ult1n1cd1~·" 
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• Apoys.r la. educación infantil por rncdio de coruput.ador,\s y aspectos tccnol~1co.s:. 

Apoyar Ll educ.1.:ión <ll~ nii\os hip..:'lacU..•;;icl).S y nif1os stn educación form.al p."'lr mi;-dio de 
comput.udl,nl.s y .ispcctos tecnoló~ic,'JS bu.">Cando su forntación integral. 

• El.uborar ltbn .. "l'> y dcs.:1rrc•llar rnatcnal did.tctn::c• cc>n y :si11 con1puta.c.k1n1, bu.se.ando la 
forrru .... --:-ion integral de l.1 p...,bJac1on 1nfant1I. 

• Org..tn1.z.d.r .sen1ui.1nos de lecturas de cornputac1on bu.-...c...tndo cnriquc.ccr lA formación 
profcs1on3l ckl ~loCr:s.onal que l.abor.:i en el .in::-.t de ~,t)"\v.-tn.· edacanvo del Dcpar1.anK:nto 
de ."vtult1n1cd1u .1 u·.ivcs di: lecturas n:L1i:-1onad.:1:. con d .11~a l.k cDmputitción cduCiltiva 
que coa.dyuven .ti dt·.o;.c1npcf10 de sus. funciones. 

• Prof'On::1onar 1nú .. •rn1~11..:1 ... ,tt .ti pubhc ... , en ~l'rtL"r.11 .!cerc.t del soft, .. ·an: educativo a nivd 
prlll\.dn.1 y s.t.•cund~lna ¡:-innc1p.tln1 ... ·ntt• y lo~ qut~ c.<· rcl<1c1 ... -.ncn c ... -.n csto.s. 
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.,,, MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN •. ".-.-... ,_.,.,., 

-~ 
DIRECCIÓN GENERAL DE SERVIClOS DE CÓtvtPt.rrO 1 

ACADtMJCO . 

::=======:::: 
DEPARTAMí.NrO DE VISUALIZACIÓN 1 "i-M-1 ~-_,_-";'_7_º_,~P-:-:_, ',/NJVl:P-\DAll ."'JA:::}::i.'A!.. 

A'./~tALI. 

Mu1c:p 

OBJETIVO: 

Auxiliar a 103 -usuarios de lli Supcn::on1put;1d1..lra Cr,1y a rcprc:.cnt.ar .'._.-raf1camente lo"> 
resultados de su5 inve.o;tigucioncs, mediante estm.~iones de trabajo de alta cap.icidad gnif1ca, 
equipo que permite obtener 1ntpre:1iom.•s y vidco3 de los de.splic,-.;ucs de l.is esta.cionc.-; de 
trabltjo, d.iver~ herramientas y prograrna.,;, a..i con10 la prestación de a.scsorílU sobre el 
u.so de I~ nüsrnos, la cl.ihorac1on de nola.!1 y tnanualt."S, adcmA.1 d(" In asistencia tclefónicn o 
personal. 

n.JNCIONF...S: 

• rroporc1onar scrvici--">:<. .11.• v1dt'(.' (.' unpr-c-sa)n 1nt.;_ ... ,..:;r.1f1ca rncdi;111tc lu puc~t.l. a punto del 
cqu11x~ de vidc."o e:" 1n1pn.·.<;LL'll, ¡1n .. )p._,rc1<...""'n.1n~1~, .:il u:1u.1n._, .-1 acceso d k,.'.i rncdio:-. 

. Elahc>r,1c1,,n de vide-o<;· :··.r-1b.1<·h~'.1. 1•d1L·1<.,•1 :• 1r,1r1:-.fc1·.-n~·t.1. 

- MuncJo de" 1nu1senes. 
- Convl·r:.1~>n etitn: ionnat..,s :.;r.t1ú:0' 
- lmprc!iion de dcx:umc:nto~ l~ un.1~.;c-n~s. 
- Rccupc:r.1cion y l'C!ip .. lich> rn cun.1 de Lts 1111.t:.-;.enc<;. 
- Anun.a.c1011t•s y prescnt..1..:1...lfl<'<;. 

• Apoyar en 1.1 n:c~•n::.t:::-1;~·._· ,dn t11.11111.:n.-;1 ... .,n.il y rncte>dos p.tnl reconstruir o modelar 
objetos en tn.·:. dirncn-:h:Hh"<; .i ;,.trtir de !.:1 1nf0rnwción de cortes, en varios plano!':, del 
objeto de cstudit..). 

'--------------· 
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OEPARTA..\.1ENro DE VISUALIZACION J ,..., _,.,_:~~-s-+-1~~~-º-<-'-~'-~-' __, 

• Modelu.ción 1.· ... .,r11put.1cional, hacer U:><..l del cón1puh...., inh:n:;1vo p.trn la soluc1<..'l11 <.k 
pn..,ble1nas de din1tmica de fluidos, ckctro1nagncti.~nio, eI.i .... ticid11d. ele. 

• DesatT<...,ll;u· 1111.t sene d<.· i:irosrnn1,t.s y uphca..::;unt•.; p.u·.c Vl.'>U~tli:1"~1<.:1<..lrl ..:1ent1fl<.·.1 • 
.graÚCUCJÓfl. J-'l"<.-X.:C.'i.ll'tllC-"lllO de 1n\rl_s;Cnc.·.'>, d1nHnllC.! de JluHkl~, qUlffll<..l. br<.-..._JUÍrt\ll".l, C'l<..:. 

• f'rop.._.,rcionar asistcnci..t .t Jo~ usu.1rios .sobre el rnancJo de Ja cornpul.:1..Jc•r.t L~r;1y, y~1 .x·a 
sobre fr.lrt'iÍC."l'C:'llC!,I de rn.'l_;.;t'<llll.J.S, dt"ta]ks del ~;i'>lettl.t O~">Ct'llflVLl, p1'D$,T".lTH.lCÍ<..'ln, C!C. 

• ....._...,1·.:_.:.1n1:1".1r· c.• 11n¡'.1rt1r de ... ·ur·x•,., y :-.t:n11n.ir1<,)\ ;•.1r-<1 el ~>L'f"!><)!l.tl 111t,·n1~., y, de.• c:-.1.1 lonna. 
rn;inl<"ncrk" per rn.1n..:n1c.•1tJc.•ntc: ,1chHth.,...a,k1. 

• hnpart1r confcn.•ncia., y plüticH'> er1 d1vcrs.ds d("~r1<.h·11c1.1.:., tanto d<:!nlro con1u fuer.1 de 
la Un1vcrs1ddd. 
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ODJLHVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPUTO 1 
ACADtMJCO . 

MANUAL DI: 
ORGANIZACIÓN 

COORDINACIÓN DE BIBLIOTECAS 11 ¡-::_=M~l~;:s~~~~_,AN=9~-7~0~~~~p"z=A"z=G~~ 

ObtC'ncr lH informa.cíón y documentación relevantes a los prosu-anuu de docen<:ia e 
investigación de la Dirección General de Servicios de Cómputo Af..·1tdémico, hucerla 
ll!lequible a la ce>munidad, orientarla en su manejo, H.'iÍ con10 proporcionar Jos servicios 
bibliognificos ncces.anos pant tr11nsmiti.r y acrccenl.itr el con .. xinucnto de la con1un1cL-t.d 
universi.t.ari.u. 

fl.JNCIONI:S: 

• .Sclecc1on11r y ;1dqu1rir c·n f.._-,rn1a p .. ~nnnnentc el rn.1ten.t1 b1bho~;rii.fa.·,i n.;l.._.¡..._,n.11 y 
t.•xtr1111_ic1·._-.. csr'Jc.·c1ali7.:1dL• en cc>n1rut.-t1.:1on y arc;-t.:<. .:i.itn~s -.'.:l'n ._.¡ 1·1n .it.: .qx~y,l!· la.-; t.1n;.1.-; 
Je 1n1tcst1:~ac1on y dc .... -cnct:1 d:..• l.1 c0111un1d1td univcr ... 1tnn..i 

• LJpt1ru.i1· el c::>pac1 .. , ,l1s¡,Hu.L>k en l.i c:.tanh.'nrl y 1n.111k11cr .H..:lunh~·~1du el .tcl"rvú 
n1c.-d1nnte el rlc.-scarto: y dc:.Hl•lClL)ll de pubhc.1ci0nc5. 

• l\1.antcncT el n1.1ter1:ll dl· !.1 h1l ... ilo1,·c~1 en <:ond1...:1c,ne'> de:.· préna:ll•' <.'.-.;terne> p.1ra !ns 
u.'!uarios de la d<·r>c.·ri..le11.:1.1 .. 1~1 <.:L'!nc• n1.1nt<•ric1· s.c:.;u1,) el rn.;ten<.1! !nblio;.l..r.tú<:o de 
1· .. -..lx.is L°t n111til.i.:1<..,nc-$. 

• J'1·oporcionnr k.,'> ~rv11..·i..,._ Lnbl1 .. "'tcc.1n .. .,., de nl:1ncr.1 pr<:c1s..:1 y op..--.rturht, ya sea en for-1n.1 
n1an1u11 n autorn.tti7..:1<t'1 
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• Realizar pcri.._-,..1Jcamenle c.-1 inventario de material b1bli~rdfico n fin de nwntener 
control sobre rd ll.'Yf.;J.( de=- fas ._-.bras existentes en la biblioteca que confornt.an t"I acervo y 
detectar rnpid:uncnk la falta de 3J:;¡;:ú.11 tomo. 

• Af¡l.ntencr dis:ponibk• La 1nfornmc1ór1 de- tablas de contenido Je pubh1..:.1cit.">UC"S se-r1~1da~ .1 
trave,,. de l:"w~RNCT. 

+ ~31.strar h."S faSo1.·icu!.._-,~ Je.· pi':tbl1c.1ci011cs ~nadas, enlrc_g.ados directarncnlc p...-...r 
provc-edores .1 la bJtlliOte..:a par11 .t!'C.·xur;t1· qu•: no 5e encuentren ditft.-id.._-.._, rn,11trat;u.los o 
muhlaJo.s. 

+ Oírecer ~11 pcrsc-11.1! .¡uc l.1l.,:>r.1 en l.1 <kpcn .. knc1<1 l.1 d1:.¡x,s1ción de! nlntcn.11 bi!•l1,1 .. 
hcrnero:.:;rafico fut"r-.t de: I.1 depcrt..k·nc1,1, fac1l1t:tndo a!>• el <k·:".{_·n1pc.•1lo d<.' ~us fu1u:1n111..·s 

• facilit.lr c-J US.."1 d1..·! .i..:er.,:1..> i•1b!J1..>_<;.r.1ft,1..i .; ,>tr.l'- h1J•i1<."lll<.·.1-.; .1 Í!'<l'"<ºJ <lcl L<"'llVl'llli..' lk 
pre5t.11n<..., í111ert~1bh,..,tt·,·an .... 

• rac1htar ;1 (;1 C'--"n1un1.:i.ld un/\0t:r:.1tan.1 la 1-epn_,.,JLa:..:11 .. n1 d1..·! n1•11<.·n.i .. I .:x1str:11te cn {¡¡ 

bibl1otec.t par.:t :o;11 con~11l1.1 f-'l\J~lenor, U'.il cn1110 1lf"-"'Y•1r !.1 reprodl~co:.:1,..,11 del tnatcri:1J 
ncccs..1ri .. 1 p.1r.1 l,1 n:ali:r .. ac1<•11 de lal'."'n.:s d~ .... :..·111pcf1..id.1.·; fXl!" ;-..·r~•a.1:. 1-clacio11,ul.1s .:-on 
la de1x·t1dcnci.1. 

• f,'l,·1ht.u· ;d usu.u·i ... .., c:l :nat::n.il <-•pt1co que k .1ythle .l n:a111·1n,u !d., C<'l1C•cln11erltns 
adquindo5 l"rl io~ l"llr ....... "J~ ,1 ... - c1..1n1¡•u1.1..:-1<.'>r; pn•t>.>n::1on.i..ln~ ¡xJr r.1 dcr ... :thh:1\l:1a. 

• D1fund1r ._.¡ :n.11cn.1I l~1~•li.~-l1cnu.·1L•s1·.111c, ... •ltlL' p< .. ~:<>t.'<· l.1 b1bl101...-c.! .-...~br ... • it.•n1.1-1 '' 
prog:r.:in1.1s dt.• c~"lnlptih_., d,_• 1nh·1t'.'> ac:1dcn1i;:·1,.1. 

• f'ropctrcic•n.11· .1 JL-,s u."iu:1rH.,s ._· .. •pl.l..'> d...- : ... 111-..v.u·l• <.ornpkr111..·1!lano de ltbn.Ys l'X1:;t~ntc:"> en 
W b1bliotc.•t.:.1 .._·un1 ... ., aJ-"-"Yº a l.l t1b.."Jr .t .. n..:entc, 

l _________ ~ 



m.;; .. c-··a···iii 
• ., 

\f,NJVLl;:".DA.Ll NAt.CJ0.'11.A:_. 
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MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

DIRECCIÓN GENI:RAL DE SERVICIOS DE CÓMPt..n"O 1 
ACADt.\.ilCO . 

:::====== 
COORDINACIÓN DE BIBLIOTI:CAS 11 ~ -M-1-;'5--+---":,-~-0-ll-p-:-:-· -

• Proporcion.ar a 103 usuarios invidentes y débiles vistWles en fonna precisa y opi._irtun..1 
la co1uulta de rnatcriaJc3 biblio-hemcrognificos a tn1vés del lector autornii.t1co. 

• Brindar el acceso a L-t iníonnac1ón con~nida en las bases de c.Ltt..."ls nac1on~11<..·s e 
intcrnacionales7 tanlo en disco compacto corno en Jíncd. 



-.-.. : 

:._ .. _., 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVJCJOS DE CÓMPtrrO 
ACADt.M.ICO 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 
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DIRECCIÓN DE 

CÓMPUTO PARA LA 

DOCENCIA 
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:..·.·r .... º~r.; 
.'-\I:Y.IC::: 

OBJf."11\!0: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CóMPt...rrO 1 
ACADÉ:h-UCO . 

MANUAL~ 
ORGANIZAC::N 

1 1 
.MES AÑO PAG 

DIRECCIÓN DE CÓMf'UTO PARA LA DOCENCIA L--"-_,__,,_-_' __, __ z_7-l 

hupulsnr pn.igr·anu1s de forn1.1ción ~1ciu.1c.-rn1c~1 <.•11 cón1pu!Cl y tclc·..-,ln1unicn..:1or1cs ;1cord~:< 
con l.ts neccs1dadc~ y expe-..:-t.111,·a.c; de· J._,.,. d1fcn.-nt<.·-.; u . ..,11.1no .. ; l:nnl•1crr ~·u.">Ca lr\CLlrporar 
nuevas tecnok~i.-t.<; q1t< .. " r._,n1<.·nt'"n c. .. incx:1n11<.·nt.1-; y h.1b1!1d,11k•.<;. d<.· rn;tr1cr·a llcx1hk y 
contcn1por.:inca. 

Se cnfo..:a, d'" 1$U;tl Ít..lrrn.1 •. 1 d<.·-.;.1rroll:tr prt.."<.lui.:t~·~ dt· c~ln1put..i intc1· • .H·t1vci t"ll ;1f.X•yP ,, k.,s 
procesos de- cnscll.1117..:1 .1pn·ndiz...1jc •• t .. '>-1 <.",itnci ~..;drur1!1?.ar al u .. -;11:1n • .., l.1-; cc.•1n¡x·1L·nc1.1s 
básicas cotTesr.io11dier1tc-s .t lo.<; r11vek•s y .1n:.·.J.:<: di:.• (·sr><·,·1.di:1"~t..:1ún t"ri q11c .,._. or,s11tt1:1"-t11 1,1:; 
cursos c]HC u11p.1nc..• l.1 PG.SL'A. ¡•._,r ,itr.1 p.1rte, hu ...... ·.1 c-on: ... :1lid.11 l.1:. .1cc-1oncs ,1',.· J;t 
educación a d1'it..HlCL.I <..."<ln l.1 .. :rt·a..:i .... ,n .Je ~1u!a .... de v1dn-...·,,nrc..·n·ri. .. :1.1·• 

fl...'NCJO:-..r_..,; 

• Arnpli.1r la Cül'<...'!"ltlr.l (f\• ¡..-,., ~·!·v11.:1c>.~ de C.!p.J.c.Jt.~·- k'rrn.h·1011 y .1c tuali:t~h .. l•lll {"!1 
cón1pur•""' y lcc11,-..1c-.sii.l 1ntón11..If1<...".1 t•nnd .. 1do·; p1"'lf" /.1 ,k, ...... n.ic11 .. -1;1 .! lcl.<: dtl•·n•ntc'> 
sectores dc l.1 ._.,.,1nur11d.1d 11r11vt'f '>1!~111,!. 

• !\1cy.:.•1·.1r l.1 calidad. •""'P•·'z°!unaL1d y c:1vr_•r··,•d.1L! ,{,~ ¡.,, .-11r""'"' de .._·,1p;h 1!.tc i..·n en l<'!!1pt1ll' 
y lc.::1,....,r ........ ~1.1 1nr",,..1rn1.1t1.::.1. (lpt1rnandcl a -;u \.'ez L1 1rifr.irstracll1n• .!e .,~..,f1'0rtC .¡, Jo• 
nlisnio.;. sui.t!'\. d<" e.-::luch'-'. n1atcri;1! r/1,l.i.;·:1 .. ·u. ;.•r,1r111· .. i-., n1;¡h•11.1l .tuLi11l'-"l"ll..J.l v .. d.~;ll!:•" 
{llrc>:'> c:kn1cr1tos do: ;tp'l_.,yo .1 J,1 ,_.11.~n.u1~-.;t. 

• ,\rnpli.u· c.·! tlllllh'I"<) y ._-,,~x;!·tur 1 tk c,•r1vcn10.~ de c,1!.1l'<.•l".t("l~•n ,·,•rl dt•pc1•~l·:11 .. :.1-; 
públlc.1~ ~- ~·n\·,~.J.ts, ~'"'rt!cJ .11t,_·111.1n~·.1, 1:t'~"-H'f-'f1"::. ..:.· n1<.·!or.1n11,·111,, .. i.·,1.l,·n11c.-1, 
ÓÍc"íX.,?llbil1d .. 1d <...• ill!C.'~¡·,;¡ci,111 de t<-'LU! ..... ,., ¡'.1r,1 :.'"111p1, 11.J,·;- f'r'-'_'.'t"L"ll'"> .:.tttibtCh .. '.".-1~ \" '~·r11(• 
fuc:-ntcs .1ltt..•1·11.1s dc t1nan..:-1.1n:n.•f11,.., 

• ,\p....,~-.u- ¡._,., d--·~:.-u·r· ... 11lc,s en c~•tn¡..•uh.l "\" t,·,·rhlk'";-~Í.J. ir1i1>n11.111..-.1. que .1c·f11alrnenl<' ,k111.1nd.1 
l,1 con1un1d.1d 1u11v;:1":->1t.1n.1. ....,,_,n ....:ntc-n,,_.. .... ·J.~n .. 1·, dc· ,1c .... ·u.•11. 1111c.-.:r.1< 1,•11 y 
con1r:tt!bllhl.td •. 1 {ir1 de ;~.1r.111tr,--1r un dc-s.1rn1!k1 -~rn1 .... u11co <."11 l.1 1111pl.1nt.1c1c•11 de 
IJUC\.".i<, tt•cn .. 1k1~1.i;:;. 



\/,"'JV~r'-AD ."l:A(:,ta.-.._~¡_ 

A""l'>X"Y'.A r...:: 
MUJC:.,U 

OBJETIVO: 

DIRECCIÓN GLNERAL DE SERVICIOS DE CÓA1.Plfr0 
ACADÉ:MJCO 1 

MANUALD~ 1 
ORGANIZAC~ 

ÁR.I:A DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL 1 l MES AÑO PAG 

~-------A_c_AD __ tM_1_c_º _______ ~ . u 97 2s 

Rc!'alu~ir todos J..,s tninütes adnlini ... trativos corrcspon.J1cntcs pan1 la contralación del 
personal ncadCm1co dC" l.rc DGSCA~ llev11r uu control dd rni.sn10 y 3<":.Stionar su 
incorporación a los progn1nu1.S de cstilnu...los y pa,..;o d~ las pn_·sL..tc11;,nc.s corrcspond1cnt.cs. 

Apoyar la.3 actividades univc.•rsitarias n travt•s de /11 d1fu.-;1._i11 de.·! perS...lrutl alt.t:1.n1cntc 
c.a.piu.."ita.do y con conocirnienlc..)-l de.• aplicac1 ... "">n inr11cd1.1t:t en c.·I .11llbrto de la 1nf0nnatica.. 

n.JNClONES: 

• Trarnitar, <.."lf'XHni:.r .. ar y d.1r .,~·~u1n11cntc• .1 L1 ... ~.',c.«t1<'!1l"• .1.._·.1Wén11cn-:~.J1n1111:>tt·.dr.·~L<; 

autorizad.is p..•t· el Din:<-h,r .::!..: c . ..->n1pntn p.11'.! l.1 lln.cr1k1,1 ¡:i .. u·a el I'<T""-Jn.tl 11c~H.Jl".rn1c .. -.. 
d~ l..t ['IGSC.A, tiuito al 111tcrior de !.t dcp•~r1d,·1i.-:.1 CL'lltk) ul cxt<·nQr· ...!e l..:i n11.1n1u. 

• .l\.iaotcncr dcb1d.iuni:r11c 1nl•'r·n1.id,.,:-. .1 Í,''• d11·~,:1cir...-~. y;,, ,·,-..•n.fin,hh.'lt•:' •l1: l..t.". d1vcr...1..:. 
4\re •• s, <l.:SÍ (·t'llH-, .11 rn._'lph.l l"<~C"'-'~i.l! ,¡, .J._!cr111L·<·. dl•\ \'<'lh \l/ll<.'!110 de· i~··; L"Orltral.>·•· ("le 

1su...1J íonn,1. ¡11furuu1r de Lt.-.. l'L1riv._x;_,1t.,n.1~ p11r.1 in.;!<:'"'" .1 t"ru;.:_:.1n1-1, de f:-.i;n;uk' 
( PR,J[JL/P.·\ !1 l,\l, l""'.'ilÍnniJ, •·; r-.. ir· .¡ ·:1 \t<·11c1.1 o ~~· ... ·~t\ .t! <..'. xt: .1:i_¡t.· r" 

• (Jor..:tr _. l.t l_'111vcrHd!td d~l ;•c:·,,_i11.1i .,..,j,J.::1H1L'l" 1,!,>t1•.,· ¡•.1r 1 cui•nr i.1•, nec,•'iid.«lcs 
Ú"1n11 .. 1tlvas d~· ].l 1f1:,tll1H 1<>1! 1cl,1._·1u11.1d.1 c.t•n el .u111>11,, .k : ¡ 111tL'! 111.1!;,· • ., J.1 •• :1ud e_...l.n.1 
n_•3nia ,...._-.r el :\rl :J 1 dci 1::,:.1ti...t<.• ~k[ l'<"P;,111.t! A~·.1.!c-1111<;; 

+ [_J1iu11dit· l.1 .... u¡x·r;tci.Jfl «<-.ld'-'r!11t..1 t.',•Jt f•.¡·..,· c·n lo· .. 1_ ,¡:·:-d,•'i l'~Lil•l•·( ido'; r.._-,¡ J,y. 
l."lrx.!nl""'.,. L"l•k·::-.,1.i.h•:, .1 l!.1v~··. ,L· !.1 t.:.·. (:1.1_;,,n dl' :.,~ ll'll'-"'·-"1ll1J•~r11.-• ... l'n ,_.¡ ,tn1bito de l.1 

:::~~~~~:~~·~5 ~·,¡:r~~~~~·~, ·t;1~1~:~·:c;. :1phL.1dc·~ ,k :n.1:i.·r.: .•.obrc-,..tJ1,·ntc ·-·~1 l.1 ¡;n1v('rst...L-1J ,, 

+ r-rocunu I.i c:-1~1!:•!1111~1d l.tb..-:-.:1 .d p .. ::l''.dtl.ll ,1c;1.:k·n11L·.._, .:¡uc l1..t:'>·•1 1n$rc·~1do rned1d.rll<." 
concur:<oo de op.._,!•1c1 ... ~11 ;1b1c:r·1<'. 

~-------~·---
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DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓM.Pt..rrO 1 
ACAOt.MICO _ 

;:::::;:;~~~~:=; 
ÁREA O.E: MO\.'.l.J\..1Jf::-.rros DEL PERSONAL 1 1 ."\il:s ANO r ... \G 

ACADt.MICO U 97 29 
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MANL'ALDC: 
ORGANIZACIÓN 

• Pron10\•er el inlcrcan1bio ttHJJtidiscipl1n.lno de: l.:t. ln'>t11uc1ón e11 el dt·'Wtm~n .. ) dt: su!> 
actividades sustantivas. 

• Recibir y tra1ntlar Ja 1nfon1111ci6n rcqlH.·rid .. 'l <tnlc l.L'> 1n:..L..u1c1.1.-. ..:-orrcsi-Jo0nd1cnlcs ..:on1n 
son Co111is1on E\'.tluadcra dt: l.1 DGSCA, c .. •USC.."JL' A.<>c:-.... >r rntc.•1·uo, Con5c:JO TécuH."L) de 
Jn.gcnicria, etc. 

• Difundir l.:t.5 convoc:atoria.'i p.1r.1 becas nitcl\':>r1~1ks y al ·~xtr;..1n1.:n.). •tSJ c.·on10 ;_ipti.._,y..ir .1J 
personal acadCmico c.•n liJ n._•,tli7Jc1.:n1 dt: su'.'> tramites nnlc In f')areccu:•n Gcncr·af de 
Asuntos del Personal Acadcrn1co y ;:1ntc el Suh• .. 'Om1k de:- ll<c~u de lJ: l)G.SCr\ . 

• Pn:1porcion~1r J.SCSO!'"i<t jurid1c;1 ;1 la f)ffcci..:1ón de c.._'nnputo p.:·u· •• !A l"'.xcnci.:t y p.;.1rt1c1p.1r 
en 1,1 clithor·ucion de contr:u.._-.s y convc111os de col(J.h.~r~\c1ou qut· l..t Dircc1 .. :ion dc.'>C.·e 
rcah7..ar con otr.u 1nst1tucio11e.~ o d<..0 pcndcnc1.a ..... ~ubt·rn.Jn1~nt,i\c<; p.1r l.i 1n1p.:1rt1cu..,11 ... k 
cursos de c.:..tp.:1c1L:1c1ó11 de rx·r·-;.._•11al en el •lre.1 de c..ornput..., .. 

+ Lnvüu· Ja dcx·urnet1t.1c1011 corresp...~ud11.:11tc.• .i lo.'> contr.110:. al Con.'<'."J.-O "Jt· ... ·nico d<.' 
lngcnicria y rcpn.•.-.er1t.otr .t l.1 L"'GSCA .1n1t· dicho <.)rxau.-. Cokg.4tdP, y .u;.:,unH:nt.u· l.n 
propucst:ts prc-scnl;HJ..ts con b..t."<" en lo-; su.o;tentcos . .uc;1úCruico">- de •. u.·1Jcn.~ ... -.. con lo.:. 
criterios t.•stabh.·c1dos en C'I [st.11u10 1.1cl f'cr;.onal J\C.H.dem1cl' y cr..rcno.s di'. e,puvalenc1.1. 



Vli!Vllt'•L'AD ,'\ÍA.Q~"tA!~ 
A"J'T>.""""!.A. DI: 

Mt::iu:::;J 

OBJJ:TIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPtrrO 
ACADt.MICO 

SECCIÓN DE SERVICIO SOCIAL Y CO!'ITROL DE 
BECARIOS 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

MES 

11 

Rcah7..:r.r tcoda.'> L•u ~e.stione3 adrn1n1.'ilrativas con·~·spondu.:ntes u fin de illh\~r·ar al 1'1'.-~~~rar11;1 
de Servicio ~illl Mulr1d0Ciphruu·io to.'I pn..,3rant.:J..<; de ~rvic10 :kx:iaJ de l:• dcpcnJr:ncw .. 
a.si como recibir y prc-dwgnosticur las solicitudes de Je>s aspu·•111tes a ulCOrJX"'r.;-trsc al 
pro:;i;ratn.a de- becas 1ntc-rn;t.c;. 

rt..TNCIONf:.."i: 

• Pn>pt.Jn.:1ortnr ,!. l(l:'> ""'-'l1c1t.intc:, 1nt0rn1.h·1,,11 ~,..._-.,br<-· ¡~-.,:. pn .. ..,s,ra.tll..t::. de ....._-rv1c10 '>-<.-C1.1l, 
S(.•rvic10 de ªP<-""Yº y 1-...·ca."I interna~. 

• Lfect1u1r Jos tnírn1te.s ncce:r-1rio•; r1.U".t la a."i01.~11.1._·:C'n de: pn·!,t.u.kH1··: de x:n'KHl .:><.x·r.tl ,, 
scrvic.·10 de: Hp<."l)""O a l.1.« <.hstinlas arcas de J;1 Dl;S1.._"'.'A de UClH~nl<.> c,-..n 1~,s perf1k~ 

~ucndo:-. 

• Participar m.;tivamcnte en el {'l"O;.;nun..1 de frn·n1.1c:,••1 J.: rn.:~1r:>•.J'> huniunos. 
e:tuililecicndo el pcr.-... >n•ll uplootble ul n11:1nl'-' 

• I:labon1r- v tramitar l.1s l·n·~:h·1l...:111!t-;r, 1·.11·.• ._·¡ .u_ ,-c·;,..1 .1 i:t dc¡-..·n.l.._·nl 1.1 ,;e k•.,; pn_·-;t;hl~ .. rc.-. 
de scrv1ci.._.., S(_..._-u"i• -.en·1c10 Lle ·lf-x:>y.:• y l-...:ca:·1,,~ 

• Difundir Lt.S conV(.X:.llOrt.L.'< p.1ra lx:c.i1:;;, .1.s1 ..:on10 rcc1b1r la do.;un1c11U1.:1<.n1 de lo~ 
aspirantes y \'Crificar que curnpl.tn C<.>n To.'> "'-'qu1.'>1h-'l::> est;1bJ4·1_·1da.<; 

• Troun1tar ;1ntc la.'> 111.::.--uuicia:, ce1-re!ip..lnd1cnh"; el tranuri· p.11·.1 J.t a ... i.;.:.nnc1on y p¡t;~L"., dt" 
becas del i.-~r:•1,Jru!I scJc4-._jon;t1._h~ 

• .'\11.anlcncr pcnn.ancr1:entcntL· 1;._.:1u:il17.adl~'> !,lo; pn.--.granrn:_-, de serv1c1..:i :s..:x:i.al a.ntc 4'1 
Progr-.inla del Scrvic10 Soc1:1l /\,1u111d1s.c1pl1r..1.?.rit.., 



·.r.~:v.r~, ... :-A..:. .":..:.. -;.:. ...... ~. :. 
,.\.Vl'>.,~!A DE 

MI:XIC:.C 

DIRECCIÓN GENERAL DI: SERVICIOS DE CóMrlffO 
ACADtMJCO 

SI:CCJÓN DE SERVICIO SOCIAL Y COl'.'TROl. DE 
BECARIOS 

l'VlANL'AJ. Ot 
ORGANIZACIÓN 

MES AÑO f'AG 

11 97 31 

• Proporcionar In información para. el banco de programas del ~rvicio social. 

• Dabornr y autoriz.-¡r las carta.s de liberación de Servicio Social de IO!I prestadores. 



·~19 ~..,._~"'--:·'-' 
DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPtrrO 

ACADtMICO 
J\.1.ANUAL DE 

ORGANIZACIÓN 

~"'J:'.!<.~::-..:: 
·.r ... !VU<.-'oL'."AD .'\iAq'."'."'i .... :. 1 COORDINACIÓN DE PLANEACIÓN ACADtMJCA 1 

MES AÑO PAG 

AVl> .... ~:A DI: 

.. ~l:XIC.,C 

OUJE'"nVO: 

11 97 

Su.!'lltcnt!lr los proyectos y prozrarn.-1.<; académicos, planear r: 1nstrurnentar el Programa 
Permanente de Formación de Recu1·sos f lunutnos de In DGSCA, mediante el diset'lo dC' 
cur.;.os que intc.·~rarún tal p~ranta, así como la evalu.tc1ón de los profes..Jrcs. 

l'or otnt p .. .u;c, bu.o;.c..i. ..:rear curs.._-,5 1ntcgrudos acordc.'!i con la <lernrtnda que se.'\ detecUU.ia 
p.:1r el Depnrtamento de Relac1oncs y l\.\ercadotccniu. Con ba~ en la demanda de servicios 
prcs.c=-nt~ y futura, c00rdina l<l clahorac1ón de .:-structuras ucadérnicas p.ira curSl....,S, 
cspeciali:l' . .nc1ones y d1plornados, tanto internos como extcrru ..... <;, npoyandose en la b;:tse 
docente con la que cuenl.a la Din.~...:cion. 

f"UNCIL"1NT.._<;;· 

+ Recibir .sol11.:1tudcs y estudios de rnercado elnborudos por cI Ocpart.J.tncnto de Relacione!'! 
y /\..1ercndotecnia para In crcac1 .. '>n de cur5."ls acordes con l•t denuu1da •tca.dcmicH, 
pt.i.blica y pnvud.1. 

+ Ana1Í7~r <.'C•n lit Sulxhrecc1ón de Tecnok"XÍil Apl1c;1d.1 a l.1 D0<:Cth-'1.i la fa .. -t1b1l1d..td d:­
in1pk1ncn1~1r nueva.'> te.:noh.J;.::.iu-; er1 equipos y pro$rarnas que sustenten la cal1d:td de J .. ,.~ 
cur5'.'S. d1pl01n;tdQs ~.- cs¡x:c1,tl12...lc1onc.<; qu:: llllFnrt.:i lu Dl!'ecc1 .. -.n. 

• rlant·.u-. d1SC"1\ar, evatu.1r y d,11· ~c~u1n11e11t..1 .1 !,)'> rir.1ycct0s 1·cL1cion.._1d._-.., L:L'?I los 
SCIVICIOS .1t• cn.p.tlt.'Jl.lCl('lll •lllt" ~..e prOfXlít.'t(lfl("/\ <'ll las d1fere11tcs Jll.~t.lLtclL"'llC<i de [)L;sc,,\ 
( C.U., Nuevo Lt.·~)n y .\.\J.-.c;:u-oncsl. 

• _.\dn11r11strur el rro,;.-;.r ... un.o de tonnuci•'-n de 1-!c-cur:'OO<i Ht1nHu1os trR1..'"'>l'RI:> cons1stenti:.· en 
la sclecc1011 de profc~,n:s. as1~nnc1on de cand11;.Lnos, C'v.1lu.1c1011 de dcsen1pc11o y 
cupuL•itac1on continua. 

• Rcv1s.u· el d1.sc11 ... ., del c<llr:n1.1..1no d{' .:u1 "'-'~ en funCÍ\.,fl de 1.1.<i pr·1,,ndndC':<> .1c,1dcn11cas y 
k•s re<.:urs...-..s d1srx.-...111bk!i. 

~------------
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• Manear xminarios de actuahz.ac1ón. t.anlo intc-r·no'> c ... 1nu:• C"Xlcruo .. , liSI corrn1 cstabk-cc.·r 
Jos contenid0s de dichos cur·s.c.-..s. 

• ln1plcn1cnt.ar ntc.·jora..! en Ja calidad de J...-,s ."i<"rvic1os a travC".'> de la n·.alij",.l("Íón de tut.ilh,i..: 
de producth•trfad con~¡ u.o;.c."l de la ir1vc~li$>1c1ón de op<'rac1onc!>. 

• Aprobar h.u curso:> espcCÍ-tliz.ados al .-.e...:t(lr publ!.::.-.. y pnv;•J._, en función de b .Jen\/tnt.L.1 
expuesta por el ['Jepart..itmcnto de Rt""lacioncs y J\.1crc.adote<.:t1izt, asi c .. nno La 
disponib1I1dad de n:cursos que 1ndiqu1..• el í~pa1-U:n1c-11to de Infrac~lructura y 
Prosp.!ccion Tccnul~1c.1. 

• ~vis.ar lo, trlpli..: .. ,_,, t.'l...tb•.-ir...i.dos p..1r el tJ .. ·p.ut~~rrH.'tlllJ de L"ontrol 1:.....::l'htr p.tra .tnah:r..iu· 
.su con:o;ruc-ncia con rl n1vc-I del ._·ur~ . .n y Jos ¡1<..•rf1k:. d .. • k's 11.1unri..,.~, i.~1 ._01110 J...)::; 

0.:1."lUh:'tlJdOS k1llnt1C•-,'i dal..._·,rados C"n fas ~UJllOllC'¡ Üt" prcif1.•...._--.rt'":S qLn- C'-"-.rd1t1<.:. 

+ Revisar y. en su ca.:.o, .h;:cpt-ir k"'.s n1.;u1u.ale.<; del rrott.."s.,ff y ,J...·I usu.:1t·1~1 cl•.tlJOC)rndos por ... J 
~purt.<t.zncnto de At.ttcrMJ Did.i.ichco, apt·:-;.¡u:los .1 lo.s •. :orit<.·nu1 ... ., .. que ~ d1S<..ut;-tn C"n l.ts 
reuniones de prot<"'>Ore.1. tonutndo C\.'TnV ba3C' Jos un.1{1<;1.; de 1tll•n..·~1.dos hc .. -ho" ¡_:-.or el 
Dep.1rt.Jmcn10 d~ Rd.Kionl".'.'> y Merca<'.!otccn13. 

• f'Lanear !. . .)<.; rtUllena.fc_•.'o .tudiOVISl,LJ!k.S llCCt"~lrll•<; p.1r:..i J.¡ lfllr'artÍCIO!l d.: t.'t1r:-<.>'> .! f'-lrtlr 
de Jos contenidos cspt· ... ·1flcos de lo.s (·ur~'">:-; 

• Aprc>b.u· !.1 d1fLts1 ... '>u, t.11.-..crh-. de- anun~:.-·~. :v ,·cJ111crc111l17..:.t ... 1l'll (k cur'I.<....,,. CJtll" ,.,tn.•·cc J.1 
DGSCA. 

+ Aprob~r Jos pln11cs de ca~iu.cion <'.!e alun1n'-.n s_C'b~cWic.-nt..·'!> .. k nn:t"i !.lll.<.::_lulkr..ito y 
hcenc1atura a r;1t""t1r d,-¡ nnah.si~ de contcn1d ... l:>, .1s1 ..:orno el csttaho de nec .. ·s1{lu1t::> que 
se elalx-ii·en. 
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OBJETIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVlCIOS DE CÓMPt.rrO 1 
ACADt.M.1co . 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

Lfectu.ur invc."lti_...;ución hcmcrognlficn, bibhogrifica y electrónica, integrando guias 
accc:siblcs para los i.uu.anos. Difundir a través de documentos Jo.., av!lnces en docencia e 
invc:stisnción infornuUica, siendo s..:>p:>rte de la acadcttti3 parn el U30 de la comput.ru .. ·1ón 
como hcrramiL"nta de en~t\.w17~. 

FUNCIONE.."': 

+ f"arttCl(-,.lr l-"n el J'T\.>;<,r;r<Ull.t de ¡-._-.rnu1c1ón de Rccur..os ilunu1n0~ 11 trnves de 
da..:un1cntac1L'>n, .::_.;;.ui.ts üe ("..,tuds ... -... c.cin1en<·s. ~fcrt"nclll~ btbh~riific<.l:., herncn~:<r4-ifi..:as 
y ckctronic.1-,. 

+ t:IL1h .. .,ntr 11Ul[tualc:; p.ir.1. 1 ... ,., pn.:1fc:;.orcs y ~.;ui.1.o; el<.: cstud10, hu..-x..1ndo apo .. >yar la tncJora 
en lu cahdud de lo~ cur~o.o:. 

+ Prciducir not.:ts con."it."itentc~ en la dc~r1¡.x:1~")11 de nuevos producto!> y a\ranccs que 
notif1qut.~n k's dep11rtlirncnt.os que confonnan L"t D1rccción de 01.x:cncÍ!l. 

• Apoy:tr en l.-1. pro..iucctón .Je ..:~tt.Uo::--;:os de cur:;...v:. 

• Crc¡1r rn:tleriaks .1ud10 ... ,susll's en medios mag:nC:hcos para el apoyo de CUNO:J. 
senunarto!I y cspc.:talt7 .. ac1011r:;. 
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+ I:lal.x"lrar not.a..s de cx¡x ... sici..:i1t, .u.·ct~th..')S, v?dC"(."lS y tn1nsp.1rcnct.L"S. 

• AJXJyar :t d .. -x:-cntc~ uruvcr:ut.ano.s en ... J c~-.nocunicnto de hcrr.tmicntn."I de cómput0 a 
trav¿s de d1..">Curt1cnln.s de d1fu."l1on. 

• Apoyar J,1 r<"aliz.ac1 .. J11 dt.• v1..1•~oconfcrcrl<:1a.s. nic::<l.mntc la eLthont.ct.;)n de bita.conas y 
guia. ... 
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OBJI:nVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPVJ'O 1 
ACADt.\.UCO _ 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

Administrar Jos cursos, C3p'CCializaciones y d1plott1itdos que s.c irnparten en l.t IJ .. <.;.S.C.A., 
asi con10 definir, planear, 0Q;aniz.l1r y superv-is.•r l;l.'1 acttvJd;uJC'.<; acade1nicas y 
lldrninistrafÍVlt.'11 necc.~ria.s p.tra llevar it cabo los prosrntnas de cap.ac1t.i:1c1ón en con1puto, 
que organiza la Dirccci<.'in de Computo p;.tra l;1 Doccnc:ia. 

nJNC!ONt:s: 

• Particip11r en el Pn~nuna de r ... ")rr11 .. 1c1~'ln de Kccur<¡,;._)5 IftH1utnos con la desiznación de 
CD.ndid.itlos y el re$i:Stro de lo' :t\.";1nccs 1ndn:idua.ks. 

• Dcr.ciütr d c .. tlend.ari"" de fo., cur~· .. o~ de 1,.~ón1puto y diplon1.,1d .. .,..,; que 1mpurtc l.a OGSCA. 

+ Control.u· Jo.-; seminarios de achcili7 .... 1CJ~)n dC' ha.n::h.v•U"'e y soflv.-·arc. 

+ fJi.'ICñar y .. :ontrol4r curso~ <":'lpc.:u1hz..1do.s p;tnt k•s se".:torcs privad~-.. y publico. 

• Elaborar triptJ.:os p.an1 .::ur.s._is. e:1 func1on de: J.:.is ob.'it.•r-vaciones sur-gida.'l en las 
n.-unionc,'I ncadémJc.a.s. 

-·-------------------------------------' 
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DIR.r.CCION GI:NERAL DE SERVICIOS DE CÓMPtrrO 
ACADElvllCO L 1\1.ANUAL DE 

ORGANIZACl(..."lN 

-_________ l_, L_~··"E~S 1·~"~:=7'º__,r--·~:=7G-; Dl:PARTA/\.1C:Nl"O OE CONTROi.. ESCOLAR - ~~ ~ :-. 

- -· -------~--------------------------·--·-----

• Adnlinistr.;1r las ltstas de profcs.._1res. 

• Control.ir !.is c11hfic<tciones e: his!onas acadc!rnicd..'l de lo ... alumno ... de l.t DGSCA. 

• Instrumentar m .. ·c.1111sn1os parad contn.:>J y sc3uinuento de- los cursos. 



.~LXV'._; 

ODJr.TIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMP'l.TI"O 
ACADtl\.\ICO 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

~---º-E_P_ART __ "::_,_~_R_c_;¡.,_~_E_RE_c_~_IA_c_r_o_N_"'_s_,_· __ ~, l1--"-:-::S-+-A~:~-,º~--p3~As~G--< 

lnforrnar al publico cr1 ~enc:ral .s...ibrc l.ts ,1ct1vidadt":<. y ".erv1c10:-: que prC'st;t lit OG.SCA. 

D1fund1r los cursi.._-.s que- se imp.1rtcn en !u I">GSCA )' 1.."ll lo'.. ..::cntTOs de cxtcns1on Nucvo 
León "'1a,.<;.e.troncs. 

Uc\.•1.tr· cl control es.colar d<" los part11 . .:ipan1cs a J(''> cur ....... is or:.::<nt1z..:dos conJttr1t..:1n1L·nlc i:11 la 
DGSCA y c-n L1 f"ICAA (("l1recr.:1on tk Córnputo p.1ra 111 .-\drn1111:<.truciünl, tts! conh.-. de- cur~s 
especiales cxtcrn.,1-. 

Llevar el .;,1ntr,1! de 1r1:_.:;1c-..._1.-> ~cncntdos por!,{ L"l1r-1:cciot1 dc f)r..X:cnc1;1 y por l..i. [)1rc..:c1r..in de: 
Córnputo p.tr.1 la 1\rlntin1striH:1r..'n Acadé-n11ca r"-w cr..inccpl..:i ck cur!>-0'» pn:-.;;i:ran1;1s. 
proyectos. ,•tr..·. 

n.JNCIONl:S: 

• Difundir pcT~in.ll y 1c:JefL,111c.11ncntc l.J.s cur"> .. i<; y act1v1d.uk-. p1-~l:-;_r;u11;1d.t'i dt~ntn!c cada 
sen1e.stn: .1 rc:.;1hz...trsc e11 1..-t PGSCA v r..·cnttT'."> dL· cxk·nsic•n. 

+ RC<lhz.1r l.1 in.-;.crip .. _·¡r..•n y !kv.ir ,·! contn··I .. !,• k--· . ..1-;1.,tcnlc:; ,1 lo.•, .. h:;tlntr..""S ..._·ur~)~ o 
act1v1d.1de-; l'.'l)l::.tn17_1d.1-;_ 

• Jrivcsti,.,¡;.u- J.1 nL·ccs1d.id de cu1·..os 1nte:v·..tdo.•: pur.1 ~arla .<.<:ctor de dern.'lnd.1 y sugerir la 
a~rtura .. -i~· ~ru~"XJ<; ad1c1on.1k' de .1cuerdc• con l.t denldndd ob"-Crv-ad.n. 

---- ·--- --- --- ----------------- ·---------~ 
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¡ • l..kio-.u- c-1 control .aeadémico. de inxrcso:s y trám..itc de cobnll de ~ de a.b.ln:t.nos 
sobrc"..sal1~ntc3 C<."tn la Di~cción (~nen..l de 5e"n.-tci<'l:I y A.poyo a. la Cornunkiad (DG:SACI_ 

1 
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1 

I 



1 DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS OE CÓM,.;-:;.01 
ACADt..MICO _J 

~---------------------___J 

MANUALDJ: 
ORGANIZACH)N 

..• :! ,;..,; .-:..: ·. -

1 

----~------------··1 L"~º~ 

COORDINACIÓN DI'. 1:.l~~~AC~-~N A__r_:~i·A~-:_~~~~_j L~ ~ : ............ --.!A. r,.: 
,'-\E.t"IC 

,-----------------·--- --- --·-~--. 

+ Ao;cSOr-J1· y pn..."lport::ioftdr ªP.."'Yº d~x-o-11tc .1 o .. u11vcrs1L1nos <." 1n<;t1ttH:1•nH.·s c:(.f<.'rn.t.s p.ir~t el 
nu:jor aprovechanuento de l.1s herrnnt1cnt.:l.s tc-cn1~:¡¡5 y del •. .-q1Hpo necr.o;.ano en lo<; 
cursas de:- eúuC!lción a disUncut. 

• Dtsci'tar cur:--o.'" 1111t·,~1-·Hlt..'"' p:..11\1 c11d.t :-... ·(.·t<•r .. .Je a,_·¡¡~·ni,, '-•'n ncco·s1.L1dc•; y .<;u¿.cn·1u..:1.t:< 
g.c11era.!.1~ po .. )r l.t .kn1...lrh.i.t dr ¡._,., 'i<."rvic10"'> ;.· ~1str..·n1.1.:> de ._ .. , .... ,npllh.' 

• Coor.11n.tr ..:ur-:..,., \' ~..c:·rv1ci,~- q1H.· .,.. J'P.'f"'- •1 .. 1.--.11.111 ~n : t(;'>• · .\ .! !r.1'1. ,. ' ,i~·J 'H ... lcn1...1 de 
l:'-.TI:R.-....:-r.r p.'IJ";l ~ll 11-;..;., <."fl J.-.·. curs..Vi dr r.lu'-.h. rón .1d1st¡1n,1.1 

+ l111c~r.t1· d1,.·e1.""-'~· -~~·1n11ldlh'' dl" .. 1<..:tLl;llLr..1< .. 1011 .¡u._• .... 1._·.....¡ua·1.111 p..tr:l ltn rnejo1 
aprov ... ·.:hot1nu.·1110 .k I~·" <."ll1·~~'·" y :;,:-r·vi...·;,-., ,!,· <"•luc:1::..·i.:,n ,, d1.s1.u1<.1...1 que-~ Oh.l~;1n cu 
DGSCA .. 

+ f'n .. "'J--.01< ... "l•"Jll.ft" .l'>l:"<.(lf"lll' .._ . ...ip• .. l)",~·. !<"<. l'J. L1 " .\Í >.1<;i.;.:11,.1 p .. i! .. l !.t lfllflk·tncnt.-sL"l<.'ll d(' .,_U'> 

pn .. "'p10.s •. :ur·,<.)~. <J .~cn.·1<.1<.''.· dt· cd1H".:l h'll .1 d1.,t,1nc1:! ,-.,n c·l ·.1,k·rn.t de' I:"ilTR:-.:'T:T .. 

+ Controlar y super\ 1~1r 1.1 cl.:lbor;u.:1u11 del m.ttcn.ll lk d1fu..~1on nc.:c.:<....i.ri.."ls p.1r.a e.ad..& 
cur"-CI o scrv1c1,., dc cduCdC.ión .'! •. h~l.1H1..-1,1 que .\.e" otor:.-; .. 1 1·n DG'L'··'-
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ODJETIVO: 

DIRECCJÜN GENERAL DE SERV1CJOS UE CÓl'l<U't.nu 
ACAO.EJ\¡UCO 

DEPARTAMENTO DL SOPORTE Ti:cNlC:=J 
EDUCACIÓN A OlSTANCIA 

l't.t.ANUAL DC 
ORG.A..._.IZA~IÓN 

MES 

" 97 

Apoyar en la coon:1Jnac1bn para llevar a e.abo U. mJJbl.L'l.Ción de cqu.ipos c¡ue pennitAn Lt: 
rcaliz.a.ción de Vld.coconfcrcnci..i..S y de isua..J fonna. prcx:unu; la fornwctón dr: ren.cna! 
calific.a.do para su rruuu.•JO-

f"or otra. pttrtc, ~ ase-sur.u· que los et]WP'L'S de: edu.._.1ctón ...1 di.stancia .._-~nh'.'n de 
ll1Jlncr.t oporturus con '-·l 1nantcrum1cnto .íldc:"cwi..do. 

• c,-,..,,..._-f1n • .1.r Lt 1n~1Lu.::1{~n v ._..,,,...r.i..:i._'>n p..,¡!·..s '-:IUC' ca..:Lt. ur.,.:, <k hs .:ur-xl':'I; de c·1 .. h.J.C..lc10t1. .& 

J1~t.t.n.:1~1 qu..- x• r•n._-,,.-!t..ccn c11 !.1 í'GSCA <.:u<'ntcn ._-on el e.1uit:-...,.,. nece~t.rK• y rl 
rn..lnten1nucrit.1 a.c'.c:-cu..a.:! .. -,_ 

• l::.L~.hot"ar L.t biLk:or.1 d.:-¡_..,_, cur.;..., ... de cdu..::.u:'•..:tn a d1Stl!-11c1.t, ('"Of'l h:t.!<"" c._-n l,. pt:J.1~~-1'-'n ... 
i.rnrlernc-ntac-1ón dC' i""" m1~n10:o>. 

+ Apt.11..-ar en c.:ld.1 curr.o Lt rn<:."todof0;>1.i:t hcnJC'!'"Oi";ni.J-:cn y dcctt'úruca que '91::: corttenipi<" 
pl:lt"a "ill ._f(!<;..:flTl~lk-.. • 

• Vi.~d.<tr- ~· dcs<trr.:til..!r l.u CHIC'n .. Ltn.:.·-1ci. .. 'n1 de- .&CUC'n.J..-, ... :un i~~ rL'lric...1 .. 10 r~•r..t. !..t reAltZOl'.:-h.>tl 
de lo""> cu~., d~ roucaci ... ln a. .Ji~1un .... ·1a. 

1 , 
1 

1 
1 

1 

1 
' ¡ 
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DIRl:CCJÓN GE.."'IERAL DE S[RVICIOS nr CÓMP( rro 
ACADtfvtlCO 

DEPARTA.\,U;NJD OE PRODUCTOS INTl:RACrJVOS "/ 
DESARROLLO Di: SISTEMAS 

JVlANUAI. Dr. 
ORGANIZ..-\CION 

MANO 1 f',\G 
H ~7 43 

OBJETIVO: 

Elabor.1r rn.f.lc:nakc-. t:n ..tfX'Yº .1 la i1c1u.:!crni.1 un1\.·o:.-r..,itar1.1 do:.· d1vcrx.-.s 11po,..,: n1ultirncd1l.•s, 
audiov1su.1Jcs y pfl.lg:ranlil.'i, ,, l.t vC".f. que- ~·ll'ctú.1 1n\.'t:_.;ti:~:1c1on en n·'-·ur"'--..-; fi ... 1 .. ·cJ~ y k>;-;1cc•:. 
que facilttt·n Lt cn.-.1c1ón de la1cs pn--...Juct....1s. tn.Jo con el ob;clc• de ir1c01T••.•n1r tccnoJ....i.~¡;¡ ~:!~~ 
punta c::11 el quch.1ccr .1c.:Jdt°nuco, ccntnindu.-..:· n•• ...... ~k• t'fl J.1 :1.-;1.stcr1c1.i de- l.1 dc•ccn1..·1.1 en 
cón1puto, sin~., del cón1puto para la dc>ccr1<.·1;1 

• ,\P'-'V.lt a l.1 l)1r·c1..<.h'fl de <...-"<J!l1¡>ut;;_-, p.11·.l L1 il1..-...cz1,·1.1 .:-ne! dc-..11r<>)ki 1k· "l . ..,lt'T11.1-> .Je 
t•11x·1\.1117_1 y t1iton.dc-> <'dll<- ,1t1v1..•~, q1a· .'><.),...,11cn prL)Y<·<.:t..•." de ,J.--,:c111. 1.1 t'll l.1s 
di..·r'<:n..J ... 11c1.1 ... 11tl11:.>_111.!1.• p.u-:11..:ltn L~ h:edl ';-..'".-\,'\.\ 1:--.:Ti:t.:.Sl.-1· 

• r>c:;..1rn::ill.1r tuh•n.1lc~ ~·duc.tt1v~'" \" '..J'it1·n1.1 .. .¡._. er1~.,·11.1n:-...1 qlic p<.·r:111L1n c:111pat.11 l.ts 
necc . ..,1dade.s 1c.._·n1c¡k" y d1d.ict1c.1:> que se nqt11<:n:n ...t 111vcl c.Juc.t11vo n1L·d10 y $Uf.X"rlí.ll" 

p.1ra el dc.<>arn•llo de' l1..l5 1.·ur~.o'i . 

• Inv<.'St1:.;ar, .:t11.1J17 .. u·. rn.•p•(._-.11(.'I" y de~1-r<•ll.1r e! \J_ ........ i .. d11e1~·11tc.~ JH'ilf'IJ!Hl.."111<..'<; ,¡.. 
C<..ltnputo p.1r.1 c!.tlx•r~tr 1.1:. tu1or1.1k'> <·duc.ll1V1..'" <Jilt' ~e 1"<'"<1ll1<"r.1n r•.u·.t l.1 .1dcc·u.1c1on ,11 
:o;1s1cr11;i del n1.ncn.1I did'.1ct1c-,, que ·.e ut1liz.i t·n c·.1.L1 1.'nt·<-,, 1..' p11..~y._· ... ·10" 1n1<..-rn1.•.s .le 1~1 

UNA."1.1 

• ..--\n.diz.:u· el n1¡.ltl·r·1i1l duLictic1..• cx1stt·ntc p:1r;1 1..·.1dol cur~;o • .:.·1..•n l-l l11utl1d.1d de detect~1r l."n 
el contcnidü 1.1 1nf,,rn1..'.!c1 .. 'n1 b.-i.s11 .. :a t.fcl r11i .... n11..1 y cn-.11· 11n ;~.._~...iuci..) de ªi"--'Y') ,.,,.<'nt·t·1c,, 
cu J.t C'n.sc1l;u17~1 ,1 111\.·cl rn.._•d1<.J y supcn<.ir en n1.1tcn.1 de C•'"np1il1..i 

1 
. Cll.''>..llTl>ll.11 'º' 1u1.,n..-Jcs (1..ill\. \OV.:>~ C<.:)(1 tlll "-'-'rll("!ll<l<..1 lllllhlffHl. <.:11 ¡~, qu{." ~ f(_'IJ{."!I.: .d 

1<.·n:-:;11.11<-' \ .1llt rll.l!IV.!5 de <;11 tl<;.n ll 01 <l<" < •"I ! I~ IH .. ~· ... 1.i hÍt:'o J(· ... td.l llll~, do: l.t'> 

L~~,., ......... . 
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• ,.\.scsornr al usu.;:1rio do: lo.:5 servicios cxist.:nlc-3 en DGSCA p.iru IJ. Ct'C<tlc1ón de sus prop1<1 .. 'i 
herrantientas de cómputo, que k P"=nnihnin gcncr.ar sus lutorirtk..'i educativos y 
pantklamente difundir y capacttar al rer:.(ntal que dese(.· cr1 los recur~..,,.. espccmli7 .. adl..,., 
con que cuenta cacb. uno de ello.-i. 

• Coorc:hnar y supc."rvi.sa1· el des.arr. ..... llo de Jl..,!'i tulonales l·ducut1v<..l:. y s1stcrn.1s de 
en~r1an:1~1 que k'lp..:trt.tn los pn .. .,yecto.'i de la.." dC"fX"?1denc1n.s dt.• la L1NA..'\.1. 

• Cn•ar un b.u1co d<-' C<..1ns11Jt.1 .idecu.1do p:11·.1 c.1d;1 cur"'º· enriqueciendo l"l h.'xlu ~<..Hl la-; 
imJist:11es. tablas y ;.:;1·ufic.u que~ nc-cC:'ill<-"ll. 

• Consult~tr pcr11,_xbcan1c-ntc; h..,~ tutor1J..1k• qu<· c.._..,11fnn11.111 e-! b.111c:o d<-· ~«•11'>11Jt.l d ... · l .. i-. 

cur~..,_.. proporcionados par.1 an:1h:r .. ar. rro~X•llC'l" e 1tnplcn1cnl:u· en cada tt•n1;i dc·111,_·11i.•·, 
e 1rn.1_:.:<-·nt·.s quc p•:rn11t:tn b .1 ... tlt.1!1~·-H:I'--'" dL· i. ... s L<..>nk·111d1>: •. 

• Dc....,1rT.:._1ll.1r <" 1111i1kn1L·11t.1r- en l".td11 rut.:>n:1! ctllH.:dllV<-'. un;1 cv.1lu.,1cn'll a.Jccu.1d.1 <lll<" 
po.·rrn1t.t .1! u<>u;1n._, ser autr:><.l1d11ct.\ cr1d1chl11·ur:'M..-.,. 

• C011tn .. ila1· y -;upcrv1~1r· (."11 r'11r111.1 J->cn<."'1.111;,1 l.t.'> l1t"rr:.unient;1.~ de a;vyo <-'.St.tbk'cnla.s con10 
los tuton.1lcs cduc,1t1-..l>J y In.<; s1stcn1a.s de cnx·rlan7-'1 para s11 ;1..:-tu.1l1z.uc1n11. 

44 
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DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS Of: CÓ~'\1PUTO 
ACAOi:J\.11co 

,..·,:.11''."•"''-:,..,. l~RTA.'\U:;-..'TO D!: INFRAESTRL'LIUfV\ \' J r Ml:S 1 A.~, 1 l'.~G 1 
. PROSPECCIÓN TLCNOJ.ÓGICA . 11 . .1, . 4~"' . 

/ 

1 

1 
1 

1 

Desarrollar t.xfas l<ts ::activid,1dc'> de sopor·tc técnico de equipe._.., aSl$1Uldo a aulils, así t.XllllO 

tan1bien controlar Ja insl<tluci. .. ">n y rnuntenuniento del soft'\Y1tre que Se.' requiere C"tl aulas y 
departantentos que fl'>I Jo ~)JJC1h.·n 

Fl..JNCIONE._'\: 

• Proponer l.t 1n1µl • .u1t.a.._-1nn de nuc\•as tccrh">lo.~Ja.s de s.oft\va~ Y hard\~:;in:· en l.1:-. .tu!.1.,. 
pnxiucto de !.t 11t\'cst1g • .u.:u._•n cu <'st,1 a1-c.1 . 

• Rc.lliz.1r )rt\"t.:'ill~.ICl\)TJC'• hen11:n',:.;:r.1f1L".I.'> y.· <:lcCIHHliL.t." P•il"·I ar· ..... y.11· l...i:. .1,·11v1 ... 1ad .... , .i .. · 
CLllllptHO par.t la de ... C!k'l.1 

+ ,.\dn11111"'11·.1r el h.t!·<h\·,tre v s.._1ft\\',trc de l.1 .u;i.:1\ •·n L1'.. ~¡u;,.· 5e 1n1p.1rt<'n ¡,-,.,. 1."lll.'>..""~. t.1111<' 
lrtlc-rn,..,s c1.1n10 p:..ir.i ~·) rub!JC<-l t•rt :.;c1H•r11J 

• Con.s<...·rv.t1· ku equipo~ de <..P!l1;,uto de t•-...i.1.-.. !.t'i .,n .. l., ,~.._. !.~ f)¡r~-, .._ ¡,1n de Lo1npU!<.' ¡•.11.1 
l.1 l1o.._-,·n,·1.1 y del.is .. 1uL1:.. .:n --•rt1n1.1-;.: L""r1di•-:1<111t'\ para •;11 111t"k>r .. 11"1<..•\Tt h.1n11<•11h> 

• L-._,n1.1r ._·._--.11 -....·,rt\. .. ·.1r<.· .1~·t11.1l1z ... 1d'-1 p.1r,1 pc...,Jer ak·11.J...,~· l.: '-h:111.11hl.1 de ._·1i:··•'·'· .¡.-:¡ .._·,1111<' 
p.11 a pn1p~1: .·J\)n.1r!,• .1 !e•<; d1fcrcn\;,.·<; dcr:..irt.,1n11.111<1, que In x""li1.·1~cn 

• ,'.1.1nf1.'tH."-! .i. .. :~1.d:;>..,ld,· e! h.lld'-'· .. re n-.·.__<·'-·'I""' ! 1!1'-•' p.1r.t !.1 1n1p.1rt1CHH~ ,1.__· ,·¡¡r:..<--..\ 1.·11 l.1 
dL'l'>l.ºlld('111.·1 ... L (•Cl•<' ¡•.1r·.1 el' >pt111i.1 ,¡,. . .._·rn¡ ><.:110 de l.t\ ! <~ r:L ¡,>Jlt""> del ¡-...·1·,_..,11.1]. 

+ ,\E-''Y.11' .1 i.._,~ L"li!~.._, ... <k' 1·1..·.Jc:.. yuc .._: 1n1¡>.t¡-¡e!1 1.·11 1.1 d(·¡><:·t1dt'!l<:1.t p1·0i:i..~1,·1,llt.111~l~J tC"-lo:.. 

lo'> 1·ccu1·:,.o!' 11eL·c:.-...1nl">'> p.lr~t ~11 oplun.t 11np;1rt1,__1,•n. 

+ f'r.._•;.x•r·L 1011.1r .1 k1!> ~·r.._•f~·h•:c:.. e! n1.11L·11.1\ .._·onipkrHt:n!.tn•l q11l· i·1.-.11ul·c-.t11 (d.1f.l!'ihov.·. 
n~fre>pr· .. ~yccton."•. ck.) ;i.tl'.I .1;-•, . .'}·.1,-¡.._,., <-'fl l.1 11n¡..~.fft1Clllll de ._·ur-.,•: .. 

L__ ______ _ 
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• Instala LAN b.tjo an1b1cnte ~nlfico. 

+ Rcah:;r...;.1r 11u1nten11111c:11to pn:vc:nt1vo y co1Tt.•c.:t1v<.l de l'C s, de 1~unl forn1.t. dt-purnr el 
softvvarc (."n btcS n1aqu1n.1s •. 1-;1 con10 (.'ktcctar v cl1n11n.1r· v1ru-.. 

• Urind.u· :.<..)P'-lrtl' te<.11i ... ._.,. ¡¡ LL">tt.1n0<>. l·.1 .. -uJt¡1dc-:, 111st1tut .. ,"> y di:partanu:nt,,s 
un1vcr·s11~1nos. 

• Rnnd.11· a ...... ..._Jn,1~ 1<:..::111 .. ·.1-,. ,1 u·.11.1nLv,. 

+ lnvc.st1 • ..:;,i1· r1.· .. :11r:.<':; y n¡ui¡:><..,.._ ¡•.11·.1 l.t:-. vi.h•c..._-.. ,n1c:1(.·11c1.1s qu(.· pn..~rarrut y desarrolla la 
p~;SC.·'\.. 

• Rca117-u· prt1t.•h:1:<. <k c.on.:- .. :t1v1oi.1d i.: 111tcropr.:r;1b1l1d.1d. 

+ B11sc:11· y pn ..... ·11r:11· J.1 Pphrtll:l"-1..."h'll ¡icrnu111•.:nt.: de los scrv1c10., que se ofrecen en el 
dt:p,lrtiltl\CfllL,. 

• hnpl~111t'llhH' n1.1n!o·1111n1cnt~--.s de cqu1p .... 1s !'r<.'>St'.lllt..l..J~ls. 

• Dar 1nanten11n1c:nt~1 y ~~f-X"'lrtt: a (.":-tac iones de.: tr.tbllJO. 
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ACADt.l\t\lCO 

Dl:PARTAJ\1.E:'-.'TO DE lNf"RAESTR.UcrtJRA Y 
PROSrt:CClÓN TECNOLÓGICA 

• Llevar un control e inventario de hardware y software. 

tv\ANU AL DE 
ORGANIZACIÓN 
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• Aslgnar aulas para los cur.sos que se imparten en la DGSCA, desarroUando todas las 
a.envida.des de soporte técnico, de igual forma controlar la instalación y n1antenimiento 
de software que se requiere en la aula!I. 

• Proporcionar a los diferentes departamentos y arcas de la depen&ncta, el softv.-arc que 
:soliciten y en su en.so auxiliar en la instabc1ón del mismo apoyando así a las a.:uvidade!> 
propias de cada deparLlmcnto. 

• Facihtar la uuhzacion del equipo de cornputo en la sata d.e practica...-. ..t las persona!> que 
k1 soliciten, para apoyar tn.nto a alumnos como .nl publtco c:n general. 

• f'ropon:iondr informacion sobre lo" ob1etivos, pnnc1p.tles func1one."> y !>CiVICK•s qut· 
ofreec la DGSCA a otras dc¡_x:ndcnc.:ia!>. tnstituto!> y cscudn .... -: tanto 1nten1as corno 
extcrn~. a!'IÍ con,...-.. pro1nover los cur.<K...,s que imparte b. dc:pendenc1!.l. 

\·'..·· 
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Cf.NTRO DE EXTENSIÓN f.N CÓMf'l.TfO Y 
TEU:COMUNICACIONES NUEVO U:.ON 
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OBJLTIVO: 

Proporcionar acceso al córnputo :1 a la ta:nolog.iu inforrruihca, a la contun1dad 
universitaria y a los grupos sociales de interés localizados en la 7..ona metroIX'.llit.lna 
poniente. 

Incorporar el uso de la computadora y la tecnologi.11. infonnática como apoyo .1.ll quehacer 
cotidiano de nuestra sociedad, parot contribuir a mi rnodcmi7.ación. 

Crear y fortalecer el de!tarrollo de una sólida culturu c=-n cón1puto y tecnología 1nfornutt1cu 
critica e independiente de los p11trone.s de con.sumo existente. 

.,. 

Ampliar la infrac~tructur-.:1 de !'lOporte, !!poyo y lUC:soriA en computo y tc..::nol~ 
inforrruitica con los niveles de eficicncUl y calidad que dcm .• 'lnda L1 comunidad 
universitaria y la 50Ciedad mexicana. 

FUNCIONES: 

+ M.nnc;tr. org.ani7 .. nr. chng1r y ~oottlirutr de uc~n:io con la dcrn.an~Ll. lo:> <.hicrcntc:;. 
pn*'-ranhu de cnpac1tac1ón. forn1ación y .i.ct1.uthzación en cómputo. 

+ J:.o;tableccr con la col.:J.boración del personal rcspon.s::tblc de la.o; arcas. de a¡::.ioyo a l.\ 
Coordinación, los pn.-x:ed1m1cntos, nornu.s y c..<rt.ándare..s opc:r.:.hvo.~ que .'>t!' apliquen a las 
diferentes arca5 quC" depcnd~n de la Cl.--.ordina.ctón. 

• Presentar a la llirccc1.._.,n d~ Có1npulo par-..L la I:Jooc.c:ncia pl.anrs, p~ru1niu, proyecto.'.> y 
pre.supuestos del Centro pura su nuton:-.ación. 

• E..o;-tablccer las nornw . .s de.· contr.._,¡ de calidad úc kn :M:n.·u::1 .. -,.:1. así con-u."/ :1uperv1sar que se 
cun1pl:ln. 
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DIRECCIL":IN GENI:RAL DE SERVICIOS DE O: .. "l."1rLrrO 
ACADl:J\.'\ICO 

LE!'-TRC' DE EXTl:NSIÓN EN C1.."l,\1rt:T1...-, Y 
n:u:COMUNICACIONf-S Nl n::vo u:: .... "IN 

[\..1.ANl.AL DE 
ORGANIZ.-\Cl1...'°'N 

l'AG 

• Definir, selc~.x:H."ltlar y <t.dniin1strur, en colalx··w.lci..:•n con J.1'> d1fercr1tcs .uc.l~ d1.: ,1poy .. "". 
los recursos rcquc1·ido." para el hucn funcionanücnt._.., rl<;l Centro. 

• Diseflar y .u ... ·tu.1h:r....ir <."<.'llJUl!Wn1cnh.· con l.1 t J1rcLct1.Jn de c ..... 1npu10 p.aru 1.1 l kxenc1a, los 
d1fcrcrHes curso.:•s y pn.1:-:;.r~1111.1s de c.1p.tc1!.11.·10n. f1."\rtr1.1c1c•n y .t...:tuali.l'..ac1 .. •n en cornputo. 

• f111u· !..."Is rccursi..'>~ requcrid1.lS en ~·\ Ce11t1 u, <"ti C1.•l.1li...Jr.i...·h . .'n c ..... n l.1 01n:cc.:1ón de 
Córnputo par.l la llcx-crlL·1,1. 

• Col.1lx11·.1r en ·h.·t11.·1d.1.des c.:011.1u111.1.... cu11 .,,¡n,.,, dcp.1rt.u11<."nh.1.; ccntr..ll17..:1dos. 
d<.·¡'>end1cntl·~ de l;t D1n .. ·cc11.•11 G .. ·n .. ·1·.ii de S<.·rv1<. L<"'=' dL· L°L~111p1110 Ai:adern1<.·o. 

• Dt.•.s.;uT0ll.1r k'.s s1,..;.u1c-ntcs pn-~r.1nu._..,: 
.. c .... mput._-, lnf;\ntil. 
· C~lp<lClt.dCIO?l para C'I trilh>IJO 
• fonnación y actualiz..1<.·1l'n en Cl""mput.•. 
- Alenci .. "ln n las alun111L"'>:'i !>Obn:s.allcrilt·~ .k l.1 1 '.~,\1\1. . 
.. Atcncion a profc:'iC!rcS del buchilknllc• . 
.. Difusión del C<."nputo para c:o;cucl.;1-; 1ncPrpor.i.l.1-. dt: la l 1;";A,\..1. . 
... rn.'$ra.nta .. -. 1nst1tuc1onalcs y crnpn..•sanaks de \.."~tp.-t1..:1tnc1on y ;tctualiz.ación en 

..:0n1puto y t~·cnL'l<."'31.1 1nion11.ati..:.1. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPtrrO 
ACADtMICO 

MANUAL DE 
0RGAN1ZACIÓN 

C[!'.'TRO DE l:XTENSIÓN EN CÓMPUTO Y 
·n:cNOLOGiA INFOR.."1.ÁTICA ,\11.ASCARONt:s 

Ml:S A.."10 PAG 
·,~.'tl1Vt:..~.r-.o..r s~--..;.- .. ,,..:. 

»:.•f"."iu.>.lA. I'J: 

."\txsc:, • 

OBJETIVO: 

·--------------
11 97 

Ampliar Ja cobertura~ calidad y dtfusion ck l.t cultura con1rut,1c1onal que ofn::ce la 
Univel'!'lidr..d Nacional Autonom.t de J\.-\ex1...:o. 

Contribuir a la n10o1.icrni7..;1c1ón de l.1 :\<_X::1edad 1n..::oqxn·1-1ndo d u~..._...., de 1.t con1putadora y la 
tccnolog1.:t infonnáticn corno ;t.poyo al quehacer cot1di.tno. 

Colaborur con la DGSCA pttra crear y fortale<.·cr el dcsarn..•llo dr. unn sóhda cultura en 
cómputo y tecnología 1nfonnat1ca. cnhc.'.t e independiente de Jos patrc•ncs de consumo 
cxi:;;trntcs. Asinusmo. an1ph11r la 1nfraestructur.1 i..k sopor-te, apoyo y 6t..">C5'..'lrt.J t•n cómputo y 
tec1u,_,J._,~ú.1 infornu1t1cu. 

11.JNCh .. "'Nl:S: 

+ l'ropc•rc1 ... ,n.11· ~~rvicu.,!I de ~5e,...1ri.1 y con~ultonn. 

+ Prestar '<'."rv1c1oo; c11 n1:1tcna de tekcon1un11,_·.-1t-iones. 

+ Proporcionar c.:u1·s...v;; p.1r-;1 C".'t.·cullv.._,o; y p1·t-•le~1rcs, 1,_·urs.....,;o; de alta cspec1ahz.ación, 
diplomudo ... prt.\-.;.t·ant.t::. Lic c.1¡1:1cit.1~~1on para 1.:I tn1l1a.1.._1 y cn:Sei\an7~ pJnt n1i'los. 

50 

+ Piune.ar. o~at117...:1r. d1n~11· y <..'('••.n·din..it· de .1cu~rdo con la dcn1.:-u1dn, los dtfe~ntes 
pn..""':'rarn.l..'i de c::ip.t<.."lt.ICIÚ!l, frHIH.ICIO!I y d<...tU.11!:."..11ci..."1n (.'rl cornputo. 

+ l'ror.XJner ante la Ptn~cch.111 ... k Co1nrn1h) p.tra la [1occncta planes, pt"03rarn.as, proyectos 
y presupuestos d ... ·I Ct.•lltr ... ., p.tr.1 '>U aul(H·1~· .. 1c1 ... ,11. 
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DIRF..CCION GL"'.Jt:RAL DE SERVICIOS DI: CÓMPl .. JTO 
ACADtlvtlCO 

Cf" ... -...7RO DE fXn:NSIÓN EN CÓ."VtPLIO Y 
"ILCNOLOGlA tNFOltMÁTICA MASCARONLS 

~---------------·-~-

f\r\ANl.ºALOf. 
ORGANIZ,\CIÓN 
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• Establecer Las nonna..." ck control de c.a.l.i.dad de los servicios, asi Cl111hl supervisar que se 
4-"llmplan. 

• De-finir. S<'k.&.-cion.ar y admini.ssni.r 105 n:""CUrS(.'l:'I n-querido.s para el buen funcionamiento 
dt:I C<"ntfX'>. 

• lmple1nentar nw-joras C'll 1.1 calidad de Jo:s !te'rvicios. 

• Adnun1str-..1r cursos COf"Jxn"alivos .. 

• EvalWlr e in1plen~ntar estralc'~ de merc¡i<lo, 
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DfRi:CCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMFl.TfO 
ACADf:MlCO 

DIRECCIÓN DE CÓMP\.ITO PARA LA 
ADMINISTRACIÓN ACADtMJCA 

DIRECCIÓN DE 

1\·tANUAL DE 
ORGA.."llZACIÓN 
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CÓMPUTO PARA LA 

ADMINISTRACIÓN 

ACADÉMICA 
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.l\.\i'.XIC:. 

OllJLllVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPUTO 
ACADtzvl.ICO 

DIRECCIÓN DE COMPUTO PARA LA 
ADJ\..1.INISTRACIÓN ACADtl\-1.JCA 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

MES AÑO PAG 

11 97 54 

fTop..,rc1on.u· scrv1..:10-i de cL"'n1putci y d.1.-•.r.;\rr. .. ~110 d<'.' sÍ'>l<:n1.ts dt" 1nfornu1.:ión pn1·.t la 
ad1111nistrnc1<.")tl .1.::.hi<.•1111c.1 de la.o; d1:I-x·nd1.-•11c1as de l.1 llntvl·r'>tdad :"!•H.·1onal Auton0n1a .Je 
M¿.xtco. y de l.ts 111st1tuc1011e~ ext<:rn.1.-. au!L")n;,.-... 1das por· !.1 [l11·<.:1,.<:1011 Gcner.tl Je Scrv1<.'I<."~ 
de c ... ,rnput.:-o Aca.-knuc,., .,;-1,.")!l l.t'> qu .. • !><: c:;t¡1blcccn t.:onvc111os; a la vez que supervisa el 
curnpl1n11cnto de l.1s r1onn.1.s y p1·oc ... ·Li1n11.-111os n:l.1t1vos .1 kH ~>ct-v1c1os que ~o.e p:·est;ut, a fin 
de.· lo·L;,:-;rar un U.'>O n.1c1011..il de¡.._,_.,, n·~·u1 s._..,~ Lic 1.-·l•rt1puk"> con que!•<" cucnt,t. 

• t:-.tabk·L·l·i· l<'n L• l"1n ...-~ 1°_,,, ... ~ .. r., L.! l.1·. 1"-i\1t1»a·> p,11·.1 ,·r d<..">arroll0 de "-1Slt"n1~1~ de 
inforn1.,c!('ll p,11.1 .1dn11n1~l! ,i._ :,,,1 .11-.idctnh: 1 -..· p.1L1 1,y; '-L·1v1c10', dl· cor11puto que '>C' 

p1·l"'t"•(Yn . .-1 .. ,n.1n. 

- l.")pcraL·1on dr.:l .'i!.'.>lcn1.1 ._!e '-~'111;,ut._• l'-ll.l dc~-11r,,1i.., \- pn1cb.ts de progran1as, y 
p1· ... -....lucc1ón lk 1111u1 n1.1 .. :1,'t1 

. Tclcpn ....... :c""-' 
.. rrcst.1nui 111tc1·11.i ,i.- 1<·:·1nir1.!lr::- d~·l -..1•.i,·111.1 d .. · ._-._•ni¡'l•h1 
- I'rc'it.;n1n !l'l~'.rnc1 d<· 1111,·1,,..,_.,,tl!J'UL.ldc>1·.1, 

. Pn:'>t.tzllL> 111tc·1 n-..i .1,· 111.111u.llcs Lle J._,,; ,·,1uq . ..__,., Lt:: c0n1pulo. 
· [."1cs.'lrl'L,ll,, de .'.>1-.tcn1.t:- de inl .. .,nn.1c1L~n y .t.-...:<;(1r·i.1..">. 

· Sof'Clrlc tccn1<:0 d .. · 1n1Crl1f1hn.,c1{1n. 

• E.st.:.1blc1.-·c..·r t111.1 c .. -.n<>1.1111c C<..>tnun1..;:.1c1..i11 ._ . ._,11 k'>~ n:p1·c.'.>cnwntcs de las dependencias 
u.-;u:1rias. ;1111<.· c..·I c ... ,n11k· ,h.· 1 ·~11.11·1<>'> de l.t Dlrccc1on de Cómputo para la 
Adn11n1st1·a.:1,111 ,\.._·.uk111i-.:.1. 



/ ..•. ,.,,., 

DJR[CCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CóMrtrro 
ACADEMICO 

M.A.NUALDE 
ORGANIZACl0N 

~I -----~I 1 M11:1s 1 A-~,'-' 1 r_~.~-~,-L . suno1R1:cc10N DE s1STL'\1AS . : : ::..-· : -~ 

OllJlolVO< -------~---1 
Planear, coord1na1· y contn.">lar el dc.·.<..:t1T0llo de :<>1sll"111.1~ de Lnh.)t 111 l<.- h.'tl p 11.1 

:~~;~;t~1c;.._~;:v.·:~~;c~:~~c~~~~~'e;~,~~~~:ll~~l ~~~':n~~~~;'.~~ :,,~,et~~· ;;~11~1 ~ 1 ;~1:11;~(1 _1 ... ~~~;', t d11~t~l~~,t;: ¡ 
dcpcndcncüu con10 b.1.<;<,·s p.ird la loina dt.· dcc1sh,llt!'!>, ;1">1 .. :onh_, pn..Hll~lvcr c:I ._.~,ntn:_,¡ dl· 
calidad de sistcn1as en dcs.:trrolkl, <'I SC" .... -:u11111cnlll .1 prLl)'•·._·10-; t·la!..._,,·adP'> ~-...lr l.1 l'lCA/\. y 
ofrecer el .~rvic10 de aud11ln-1ns 1nforn1.1t1c.1.., a ckp<:1i.knl·1.1:; de l.t l ':,;'A!\t qtH: .tsi Jo 
requieran. 

FUNCIONI:S: 

• [.'les •. u·1-. .. ,Jl..1r le•<; . ...istc-n1.1~ de 1nfon11.1<.-·1,•n p.1r,, 11dn11n1·'>11·a<.-'H .. "ll .i..:adcn11c.1 qu~ .:..ohi:ito..·n 
las dc¡x•11ch.·r11..:1.1:<. u ... u.1rs,1-., C<'>llf('f·nu.· ,, \a-; f><.--.l1tK.l'> d•: \.1 ll11<'<'CL•'º l.;cnt"ral. 

• F'r1..~r·.1n1,u· ki~ rc.¡ucnn11c11t ... ,:-. d.._· rx-1"'"-'n.t! e 1n:;un1C''- ¡':1n1 prL'l"'-)r1_·1un.1r h':s :o;.c.:rvicios 
que se.· of1-cc~:11 . 

• l::. ... t.1blc<.-'Cl. ll'lliU!l1.:.1l-llHI <-•lTl;o.ta111l· ,._,11 \,,, dl'!ll.t', dc1'·i!l.l1!1('1l!L)~ dl· la ['>l;SC.\ p.1r:1 l.1 
rcal1L'-ll'J'-1n •k ],¡.., tl1nc1,•nr::: dt·I •Í<.:pa:·tan1en!L1 

• r1·1..,n1n~·<.·r ,.¡ contn_1l d,· c.!l1 .. l.1d .:,- '"-"'" .~L·.1<. 111,1:> c11 d•·:-..111,111..•. 

• RcallL'-11' dcn1(•str.1..:1011cs de lus s1stcn1.1:. <1c dc5.:lITíllJ,, 

• Dtabkccr junto cnn el usuitrio del a11.i.h..,1!> y dcs..:1tTo\k1 de s1stcn1.as el plan de trabajo a 
:.cguir 1\iando t1cn1¡.x1-;, rcquen1111<!1llli-; y ¡11..ucrd,-.,-; de ._·,1\.1lx:iraL'u.i11. 



DlRECC1ÓN GENERAL DE SERVICIOS DI: CÓ1\.1PUTO 
ACADt.1\.1.ICO 

MANUAL Dí. 
ORGA..-....:IZACION 

·.r ... :\.·r.¡: ... :-.::..r•.''..: .... ;_ 
. .:~·:F.»w~-_,,._ !•i 

.... \;:xic:=- -----~I ~."', s 1 ~70 1 P5A6G 1 SUBOIRrCCIÓN DI: SISTE::v\AS . ~ : ::.• : : ··- -----c~l 
• .'\i\a.ntener un ci..-...ntrol de le>s programas rc..i.h7 .. ados L{Ul" ci..Httr..•ng.u b de:'>Cripc1 .. .,n del 

proceso, funcion, panirnctros que i-cc1bc y n:;<;u!t.tdos que &l"ncnl p.ira t-=nct· 1.1 
c~tpacid.'.ld de reut1h.r .. 1r el có ... ii_.;;o y que los t1cn11x"s de dC""-<trri..illo ~ d1sminuy.tn. 1 

+ Llc'lrar a cab~ ... --. un contn."JI de calidad .1 lo:> sl'.>tcnu" dc.'><.1rrcill.tdos p .. .,r· el dcp,u·t.uncnhi <-'tl 

cuanto a n1p1dcz, con~rucncta de los pn .. x:ewo;. cülculo'I n1a1en1.ttu . .-c•s, vnlu.1cz de las 
sulidas con 1·cs¡x-cto a J,1s ncct."''iÍd~1dcs del usuani..""'. d1..l~.:11n1cnt.1ci._in, t·tc. 

1 



DIRECCIÓN GENI:RAL DE SERVICIOS l'lE CÓMPlJTO 
ACADth.-\ICO 

1\.1.A. ..... ~l.Jr\L íll: J 
0.RGANJ7 ... i\CION 

~~~-'-J_r._r,_~_RT-AJ~~-•r._r;.,_~_g_Ló_º_~_:='_c_';:';_.A_""_._'_'u~º~~-:=J r/-M~,~-'-t~'~~·~~-º--<~'-:~;-'-1/ 

ODJETl\'O: 

RcaJiZdr un ar11.i.lis1s ;r.:.erenci:.al de tecnologías de" van3tu1rdia, <1p•.)rf:1ndo 1 ......... scrvicios y In 
inv·cst1.~nc1ón ncces.a.ria para su aphc1teión y us.o. 

Proporcionar un sopot-ic lc.cnoll"g1co adccaado y de.sarn•IJo (°k sistem..J. .. "> tanto a r11v<-'I 
interno U....._'A..'\1, corn,.., ni sector s,obien1u e ínstÍhlCioncs pn\.·ada.">, rrH.'JOr • .111do y 
"iin1phf1Cdnúo <."! dt'!><.:!n¡.>crk., ~e .ictivuLldes d<"nt-m d~ h .. x1o tipo de 1n_..t1tucu ..... n.:s. 

i"LJNCIONLS: 

• Seleccionar, cv.aluar y n:.tltz...ir pntc.·b.t.5 dt• tecn .. .,k...,.;í.a..o; de punl.t <pn."';.;r.Hll.:t."i, "il:Jtemas o 
equipo de cómputo). 

• Oe.-;.;1rn ... -...JJ,,r s1~.tc:rn.1s ._·an1p11t.tc1~·nalc.-.: 

a) Tr;..td1c1on.tlcs 
b) Ca.t~d~o ... clc:ctron1<..'.._1.'.l:. 
e) -1 GL. 1..'lClP fpro3r.un,h.·1c~ri oncttt.1.._W .t .._-..b;ct...">=> y an1b1entc o:.x•n111vt..'> .V srafico>. 
d) Uso de J..1 n:·d de.· fibr..1 0pt1co.1. p.tr.t l.t bll."•qued.a de u111t:n;is. 
'-'> Pt1rtic1p,a..:1011 en 111 t•l.!1bor.1<-.:10n d~· cnrH:c111os p.u·.t '-k:;._11T0li1.-1 1ni.._1rrn..it1co. 

• l'J'op.,_1rc1onrl1- rn.1nlcn1nuc111._) p:-cvc11t1v,, \" corn:1...·tiv.._-. ,1 cqu1ri..' ch: c .. nnpui.-. y 
d1:>po.'i1t1vos pcnfcn.._·üs t.1111<1 a harch~'arc v sor'tv.·J.rc:. 

• Ou~1u· y seleccionar prcgnul1;1.'i y;._-. utilcn • .i.:; cspc..::i.1lu..:1d..1.'l p;ir;1 rn11lt1plcs pri.:iposilos 
por rncd10 de fibra opt1c.1 lJNAJ\.l. 



'.f.~l'"T.VoL'A.l! .'\:A.q;.-~.··•--"'.:-
,..•;.•t-' .... 'n-'"tA fll: 

-~\[XIC,'' 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMl'lITO 1 
ACADtf...11CO 

l\t\A.''••~'LT AL D J: 
ORG1\NIZACIÓN 

• J:labor-.ir plnnos arquitL"<:tónicos de 1n:;t4iJncione~ de c~ntros de con1puto y rcdt"s de 
cornputadora. 

• Oes..t1-r,'lllar .'IÍstcrnas adccuad._..,5 .1 la ... nt•cc_•sid:1.dc.'I de LL'i 1nstitucionC's~ esto a travcs de 
pn..ieb.ts reales dc111ostr.n.ndo la capJc1<'Lld de los sisten1as. 

• ProfJ<.'lr'CÍOnar servicio de rt"flc:xión de v1dc,'I pan1 telcconfercricia. 

• rroporc1onllr sistenu1s de t.ckrnercfüfco p..lr rnt.•d10 de- b RedUNA/\:1. empleando llTN/L 'S 
VR."1.t·s para cs~1c1oncs de trabajo. 



·_· .. : 
.:-.-.1J>.>.,;<>'\.~ l'L 

."\u: re;~ 

OBJLTT\."O: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVJCIOS DE CÓMPlTrO 
ACADtMICO 

DEPART ... '..\.1E~TO DE íOR.\tl.ACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

l'v\ANUAL DE 
ORGAN17..A.CJÓN 

~1ES AÑQ F'AG 

11 !J7 59 

Pron1ove1· la fonn.iciott de recursos hun1.,nos en c~-,rnpulo, rnediantc l..t adn11ni5tn1cio11 de 
programas de bcc.ts e unpartKión de cursos a la 1.."1.."tn1unidad univcrs1tnria y público en 
general~ y re.a.liz:ou· act1vidade~ de difusu._">n Je la cultura ~nfor-rnática. ~-.:wntar pcrson.il 
altan1e11te capacitado que apoye las iunc1en1e"s de docencia, 1nveSti$aC1\.'in, c-xlcns1on y 
.adn1inistr;tcion de l.'ls depcnden!..·ius t111iversiLtri.u. 

n}:--;CIONl:S: 

• forn1.u- pcr~onal p.ua te"! d1..•s..tn1..1llo d1..• sist,·n1as de 1nf0rn1.1ción, d s.._ ... porte le<. r11ce> ~l 
equipos de c1.'nnputo y l.1 do.:1..•nc1,1 en c ... ..,n1put1.l.: 111fonrui.ti..:.t. 

• Ors.11117_11· evento'\ p1tn1 l.! ddu.~i ...... n d1..• !.1 cultur·.1 1111l. ... nnatu.·.1 1..·nl! ._. l.t •:1. ... n1un1d~1d 
un1vc.•rs1tana. 

• Or:.;an1z.ar y pro,«;r.<un;u·, JUtlto <:<.ln l.. . .l.s C'Xr<"I""lv.-., h."l:i cur;<i,c.-.;<;, ;\Ct1'old~idc-; y proycchl.'> que 
inle,~rani.n el curn<.·1Jlu1n de c.1cla prog1·.11n.1 ·k· bc:c.1..-. 

• L.spcc1i1c.1r 1L1s l111c..in1ic:nto~ ;~era·r.1k::. del pl.1r1 dt· í'-... rn1.a ... ·ion d1..· rc<.:tlr:o...J\ hun1.111Ll'>, c.:I 
pcr.son,11 y IQS t-ccut· .. .._-,,. n1.ttcn.1k·" ;.: f1n.111cu:r...-•'> •1uc -.....· reqttH.0 1·1..·11. d .. - .1<.:11,•rck• c.->n l.1"' 
polit1c~1s que t::<iLlblezc..i ln f"11rtc"<.·1..·1 .. •11. 1 

• Rc:_..;1str.i1· <l los <1sp1n1ntc\ .t p.u11 •. :1p.1r ,·n 1..·J pl.u1 de bcc..J.nos ..... 1-.'-';u11.t~1r ••v1..·rlt,..,~. y 
clabcorar ivllctos q11c le.s ren11it.111 C<.~11 .. ......:c1· rn;ts .1 fonck1 I· .. "'·" linc<1n11 .. ·11h1.<. de k•~ ¡ 
prosr..in1.is y su rc:_..;latncnto. de tal f,..,nn..i que .se 1..•v11t: en J.1 11u:d1d.1 <.k los pos1hk, ..-u 
dese re ion 

• PJanc.tr, pro:-;:ran1ar, Jrllp,llllt, "llP~-·n.1-.U V cv.thlar t_IH~..,.., d,I ( 1k11d,1r11..l de 1.1 1 

'"<<•••• ~ '°'"'~"'''." ~~""' .. ''"""' -__ - --- _J 



'~~ ~~; 
·_r....,IV'Oi:'<C"..A..l'.".¡A.CJ~"'i.A!. 

A·.·1".~lA nr 
1•\r.J:K' 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPUTO 
ACADÉJ\.'ilCO 

MANUAL DE 
ORGANIZi\ClóN 

·-~~º~'-PA-RT~AM~-I:Nl'~-º-º~"-'_º_"""'~-c~1ó_N~D-r._·~~~I 1~-~-',-',-s-+_A_9_N7_º--1~"-GAo_G--< _ RECURSOS HU/\.1ANOS _ _ 

• Diagnosticar Jos cursos que frecucnten1cnte SC" dan en Ia DCA.•\, el f"J'<:'dll del pcr.".Ortal 
académico que los imparte, los progranlil5 llflci.;dcs y de cada profcs.._-it\ lo!> métc"l_:lo_o;; de 
cn$Cr\an7.B y las fonn.a." de evaluación que ut1hzan. 

• Di:'M!ñar y c.::oordina.r un pmyccto con el fin de hacer el segu1n11c:-n10 }' cvelu.<tCÚ.)rl de los 
becarios en s~ difc~ntes eta~ y activuiadc.s de tal fornw. que s.:~ puc.•dan pr'\_"1JX•ner 
cambios y adccuacionc.s a los pla.nc=-.s de estudio de las difl."'rcnte5 oncntacioncs. 



'.! . .,¡¡\{LJi."',l>ALI .'\OA.q,;,"tA:. 
A•,,.l'>N":'-1A 111. 

,1\'\[XIC:[_i 

OBJETIVO: 

MANUAL O[ 
ORGANIZACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPLITO 1 
ACADtMICO . 

::::::::;::ME~S:::;:::AN::;::_ L::;:C> :;::::::P,:::::\G::::: 
DEPARTA.l\t\ENTO DE OPERACIÓN 1 ¡~--~--~--~ -- . ll 97 61 

Dirigir y supervisar la operación de equipo de cómputo rnainframc y equipos electrónicos 
especiales de alta capacidad, conto son lectores opticos, mícrofilmadoras láser, etc., para 1.1 
emisión de resultados de los procesos requendos de la Dirección de Computo p.tra J..l 
Administración Académica y prop.:n-cionar el servi.cto de capturn di;;;1tal, en •ll-XJYO .t l.H 
dcpcndencia..5 u.su.a.nas. 

FLJNCIONF.S: 

• Coordinar y .sup•!t-vis.nr el tuncu.1natn1cnto, o¡..,~raci ... ..,ll, l1l~inten1n1H:nto d(_·t SlSt<-·tna 
central de cón1puto y de los de cor1c y "W:'paración. kctur.1 .1pnc.1, nu.:rofihn.ac1on e 
impresora láser. 

+ Establecer nornt<.ls de scs,und.i.::I p.1r.:i. el ¡._kr.<.0n.1l, 1nf0rrn.1.::i.in. cqu1~'<-"' de c._-.111put .. l e 
insumos utilizados. 

+ Planear el u50 de lo.s recursos de cón1pu!o 5'."~un k"''• p1·.-""j:.L1?11.1., de 1t·quc:11nt1cntos q11l· 
pro¡:x."lrcioncn las dcpcndcnci.ts us11.1r1.is. 

• Ad1n1n1str.ir el equipo de c .. "ln1puta p:.ira la CJ<"'-'llCl•'l1 .Hk1._u.1d.1 de k•'> pnxt· .... -.~ .. 
n1onitorcando cl funcion1un1cnto ~cncr.tl del s1o;tcu1.1. 

• J'ro;w:,ranutr los ¡·cqttCrltllÍCrttOS de pcrs...""l!l.ll e Lf\'iUllh..'~ de ,·..._-.,¡npul .... ', p.ll."l. f'l'-"'ll''-ll,-1,i11.l! 

en forn1a 1xn11ancntc lo.'io serv1c1os de oper.1c::1<..-.n 

+ l:l<'1::10rnr los ntJ.nU.J.ks de pt·.._··•...-c .. 111n1c11h..'"'~ y ,1.c ..::unltol p:1r.1 el .1dc.·, 11.1d ... "1 

func1ono1nticnto del dep11rt...1.n1e11to. a11 1..·0n¡._..,, 1~.,s dt• .1tc11c1un al usHari..). 

+ lVlantcncr una constante con1uni..:.1c::1 .. -.n ._..._..,n 1..:-s 1;..<;t1•1nl""S para 1..1 corrcct.1 op..:r.1c1on dL· 
prOC("5l."IS. 



1\ttANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

DíRECCJÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPIJTO 1 
ACADt.M.ICO _ 

11 
~=M~ES==:;:::A=N~-~o:::::;==r=A=G~ 

OEPARTA.l\tlENTO DE OPERACIÓ~ 1--
1
-
1
--t--

9
-

7
--+--

6
-
2
-i 

• Emi.hr la contabiJidad mensual del uso de los recursos de cómputo de las dependencias 
usuarius. 

• Elabúrar la~ cstad1sticas y gr1lfica..'1 de Jos recursos d._, cómputo utilizados p1.Jr los 
usuarios. 

• Proporcionar alternativas a los t.au.nrios pnrH el procc.'tel de sus trabajos, en c.1so dC' 
sa.turac1on o fallas en el equipo. 

• Ascse>rar en el nnülisis y di.o;cr~o Uc fonnah . ..,s para apl1cacionc.-. de captur.l digital de 
datos. 

• Elaborar y prolMr pro~nututs parn aplicac1onc-s de captiu·a d1."it.al de ..::tatos. 

• I:labor~tr c-1 pr't.-..;sra.nui y cukncLuio de- producción p.tr;1 c:1 equipo de captura digital dl· 
d.iltos, confonne a los requerimientos presentados por Jas dependencias usuaria'1. 

• Coordinar y supervisar el funciona.mento, operación y rnantc111n11ento del C'quipo de 
capturll dig:itnl. 



:., 

OBJLrlVO: 

DIRLC~JON GENERAL DE SERVICIOS DE CL'"l.\.\PUTO 
ACADtl\.11CO 

DEPARTA,\.\E:".'TL'"l PE rRL""\YECTOS F:SPF:ClAl.E:S 

,\.\ANUAL PI_ 
ORGA .. 'ilZACI'-""':..: 

l1t."s;.1rrollar .s1stc:n1.1:> d<.· 111i ... 11·n1.1cu.ln p.tr.t .i1--......,y:1r l~t.s .1ct¡1,.•1d.1dC".'i di: Ja flirc1.:c1on de 
Con1pu1._, p.tnt Ja Adtn1111str.u::1 ... ..,11 Ac.1dcn11c•1. y dCf'>c"rldC"nc1;1s u.suari.1s. ya ... 1uc .-i<·but...1 a sus 
c,;11·.1ctc.-nst1cas. p1·ic•ndades .._., fl<."tllJ-Xl. rcqu1cr ... ·11 . ..._.,. lkv.:1cto.-. a cal•o fuera de la 
<."JIC'ndan7...;1ci.._-.n p1· ... ·cstabJ ... ·c11.l.1. 

+ J'1· ... ·p.1r.1r (XT ....... -.n.ll p.1r.1 ~! ,k.<;..1t r.•11.• de ~;1s1 .. ·11u., 1111p.11·11cndo <.:ttl""'-'" de- kn.~Lia_re'i d<.• 
l"""-',~f",1111.1<."IL-,!\. 

• J1llp.1rlil" 1.111·o;;0• •• ti 111."!"'-<."'lt<.I! ck !.1~ . ..t11 ... ·1·.._·rttcs dc_.pc.•11dcnc1as pal'ol d n1c101· ti'..{> de los 
1·c .. ·111·...._.,.., d ... • ._·,·111L111t,., 
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DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE CÓMPUTO 
ACADFJVUCO 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

L---D-IR_E_c_c_'º_N_D_[º_'(_G_L~-~-º-M_u_N_1_c_"_c_10_N_ES __ _,¡ 1-\-"~~~~-+-AN~,,~·7,..º-+-·G7AG7~---1 

Establcc1..·r la 1nfr.u.•sh·uc1ura nc ... ·e~1na que dé si..,p...,f"tt.· al crrc1111icnlo dt" L.'l.:1 

telcconnu11caci ... n1c."; en la l ':--;'A."1.1~ .._,fren:•-r .1 1.1 c ... ..,rnun1d.1d un1vl'."r·:s1tan.1 y pubh ... ·o <."11 
g~ncral L1 po.1s1b11idad d(· acce.'"'-1 .1 h.'."i ~·rv1 ... ·1u-. de Redt1NA,1\"L [)e 1;,u.11 f.._u·rn.1 actu.th7-tr· e 
incorporar 1'."I !iel"Vh..·10 dt· telcfr,n1~1 d1s,1tnl .! l.1s d ... ·1-x-nde11c1.1:; un1vers1~1n~1~ .... 1n1plcn1 ... ·nwr 
los rccur<iOs de c ... ,n1pu1L~ y 1t·1c .. -.._,tnun1 ... ·.i.·101u:.~ .1 1..·nl.11..·e.!> k•calc-., r· ... ·,s1or1.tk'>. ll.;tc1011.1k•s t.• 

inlc-rn.u:i .. .,n.tles. 

l\u5Ca tart1b1<-"ll ..11un._·11t.11· ._-¡ t<-•nd1d'-" dt· fll,r:1 L"t'IJ.:..:a r.1ra sustitun· k1.'i '><.:°tvu:H.'"' v1.1 s.:tt<-·htr y 
llllCl"LX"Ud.:l..'i; 111.::·,-..q'-'!.I! 1111,·•.t'i ILºL'll<ll .. 131 h .. .-n tckc .. -..111ut11L0 .IL"IL111<-··-. f'íL"'l'<'llCI' y d1.o;..cu111· 
f-,.._-.,11tú:o::t!'\ ¡r1o;l!tuc1<.>n,1k'i ._IL" "c·.;;ur:d.1d .-11 '-"1nq>1Jt,1 y :.-,rt:1kc1.:1· 1.1 dc~..:-i.:ntt.il1:-...:1c1L,ll ,fr· i...-..-1 
:"Ct"VJC1<-">.S 1k J.:.c._!l_':-,;At\\. 

• Cu!._-.¡·ff de tn.trlt'!"l ;.;;en<"!'.ll .1s¡ot'Ll(l"\ de Cl•nl!Hl;.;,;,1._·1011 y prcx:c•;o d<-· dahv, a d1'lt.a11c1.1, .1s1 
L'L">ln<1 J'l<-.._·Ht-.\¡· q1 l!lltº~t-.IL'IL>ll ],-._-.;1._·,1 '.>° f!SIL'.I. 

• /\11<.1li:.t..:1r l'--"" 1.1lt11llL1'• dc".lfT<.l\lt.'•'> de'.' n1cdh."'.'i fl:•JC<.-1~ Lk' <..·L1 n1tn11<-".l<.."l.._11\ .t !'u1 dt· <..1ll'L'<..<:! 

rnayor ,111u~-h'>!l .-:l.c 111f.'nll.1-·:.._,11 <.:n !.1 l ':-.;'.\..'-1 ,. 1n:o.llti. ... -1.1rti.:'> que 1t1IL";.~1 .in l.1 <. •'.>tt1un1d .. ul 
1~11tV('i '111.ll'l.1 

• c .. ..,n ... 1nur l.1 111!:-.1c .. tn1 ... ·111r.1 .:,11c pt·rr111t.1 tr-.1:1:an1t1r 1nd1st11u.1rnc111c v.._1z. dalL':io e 1 
1rna,:.t.<-·11"" t·ntn· 1.1."> .~c1><.·11,knc1.1 .. 11111v~·r:;1t.1n.1., 1ndé'¡'.lt:nd1c..•11tL"?Tl<-"llk dc ~ll t1b1.;.1.:1.._in j 

~<..·(·•~,:t.Uh 1 ~ 1 
• 1_ .... t~~bl<1..<"I ¡,-; ¡,¡._, .. ¡>1r1 IHl •ÍLLllllol.. lh' <"L '.'!111\llC" ,¡_ I! 111 ... n. ···1H1¡ .......... cnlh .. <-"S 

Sl'>lt"nl.l'>" ll~ll-l! le" 

A .. hn1111str.1r, OJ->C1.11 \ 111111tt tH 1 l 1 1td de.. .:'Lll111JtllL) \ tckc<..""tllUn1.._.1L 1<..ir1c..·s .1s1 1..:0111L"' 

•1ctu.thz.ar \. .unph u 1~1 11n1 .u.:'il1uc1u1.1 .h: J.1 reú l<"lt'Í•'t1\L 1 (conn1ut.Hiorc~. c- .. 1u1i,X'lo;, 
t1br.1s ~--.ptK.l!'I. c.1bk.1<l•'"'"' 11onc.1J<:"o.;. et<. ) 

- - ------- --- -----~ 



... :-· ... 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DI:: l\.1.A.~L'AL DI: 
CÓMrt.rrO ACADENl.ICO ORGAN17..i\.CIL..,N 

SUBDIRECCIÓN 01: 
OPERACIÓN TELEFÓNICA 

Estudiar. anah7 . .ar, in1pkmcnt.J.r y d1fun.tir· 111u.·va .... tc~·11,-,1,-.:<:;,i;1' p.1:·.1 l.1 Red 11111.·_.,::.,.11 dL· 
Tclecon1uni1..·a("1011cs d(.- la l 1NA..'\1, liu..,_;:ui.ld 1.•1n·•·L·r rn;q;•>tt'" l1t_·11L•líc1L,.., y ¡., .. rn.1"' 
n1ndc1·11.:is 111ed1 .. ,o.; de C••rnun1< .• 1ci..•n ,1 1.--..1.1 l.t , ,•n111111d,1d u111\Tr<;1l.tn.~. 

lth.1C"J.-....:ndienh:ntc.·ntc dL• su ub1.:.t<:i .. ,11 ,S<.."P;..".LLl1c.:. c•frt· .. ·1c11d .. , .,,_·rvh·L,''i de c.>n111nic.h·1c•n 
1clcfon1ca (.tnalo,.;;;11..··1. d1~1t.1l. públi1..1, ct·i11la1 l y 1:1di.-,l,x·,1lz;-_1 .. ·1L•n ;x·r"• ... _•n.11. 

lrnplc:n1cntar <;.erVKIL•S .. k cc•ru·x1 .. 111 dlO" 1.1 Red d .. • 11.11,-,, t ·,....: .. '\.'\..1 P•·'r 1ncd1<i dc 1111.:.1' 
conn1utad.ls, .1:-.1 L•""'rtll' l•nnd.1r a l,1 1..·1.•n1un1d.1d u111vcr~11.111,1 un :-..·rv1c1t-. cl1nf1;1blc· lh· 
cornun1c.1c11..'ln lekf~..,111 ... ,.1 p.1r.1 .1~1\1~·-1r· ,.¡ ,:c· .... ·111t'<:11 .. > ... !e 'u' .i..:t1v1.!.td ... --. . 

• rla!1<:,l!', .H\,1l1 ... .;ll Y d\IH!ldll· J.''i pl'l"-"'--'dlrtlll·l\\{'l ~· l.t lllll l!\,lllVh.l.1.1, p.tf',I J.1 ,\'il.~ll.IL Ll'rl 
de lo~ d1lt'.TL"l\k'S ,..._.1.\."LCH"J.'< de ld«h•ni .. (.tn.th•;.::11.. .t, d1;.:;1t.tl. publiLt :• cclul.tr) v 
rad10!0..·,tll:l'..ilC!~>r\ pt:r~111,d de l.1s dc:pc11dt·11~·1.1~. de 1.1 l "SA,'.1, .t'-1 Lnnh• p.1ra 1.ts 
ins1,1J,1ci. .. -.nc-. de c.11'11..·.tdu 1.·..,11·1¡ct11r-.1du eu 1.i·, r111L·v.1s l<lll"ri ll< ,·¡cr1t·'< 1:11n:er 'i!l.1n.1-. 

la.'i<lernand;1<; u111':,•ro,1!.1r1.1<-

• Ri:c1b1r, .111.11!:.r~11· y .1u1L,n~·-1r, en ":1 ,-.1~1.'. l.I.'> .. ,.,llCltu,k., d.:- Lis dc¡·•..:n~ii.-1H.t.1<, .!e l.1 
l!:-.:'A.1\.1 rc.·J.1c1011.ul.1.-.. ~·,_111 -.t,.·1v11..·10~ dl: tck·fr•nt;-1 :.11t;1J..•;.;.i.·.1. d1:..-.1t~1I. cduL11·. pul>l11...1 y de 
radi ... .,k ........ ·Hl1;-.:1c1 .. ln l-'<-·1·....._1n.1l. 11t1c\·._-,., ~·r.·ici...1->, 1n.1n!i:111rn1c11t.'" Tll<'lh'n·~ y n1.ty .. 1r1.·., ,le 1.1 
tnfr·.1t•structur·.l t,·k·f,~111c.t y rt:ub1c.1..-1(.'ll•"S. 

• 1·1.1ncar y :111.1l17~u· J,, 1111:.:..r·aca'n •) .1.:1u.dt,'~1<.. 11.•n ,Jt- ! • ..,., ... 1-.it.·111.t-> .k con111~ll-K11..,n d1¡,.:11.1! 
dt.• 1.-t l':-.;'A.,1. 

J 

i 
1 

1 

·---------1 



DJRl:CCIÓN GENERAL DE SERVICIOS 
0[ COMrtITO ACADtrvuco 

l\i\ANUA l DE 
0RGA..""Jl7..ACJÓN 

SUDDIRrCCJON DE 
ürl:R.t\CIO:-..- JTU:rt .. ,:\.'IC.A 

MES 

IJ 

• Ccoc.-1nfln<ll" f...a.s r1ct1v1d.1<.Jc5 ,1U1tt1n1. .. 1ratn .. -.us n~llKIL">nad.a.o; con Jos ,'>C1"V1CÍLlS <l<:" tel<:"fo111.1 
(an.tk">.«;tca, d1~il:tl, ct.·lulnr y pUb/ic.l) y de rad10kx:ah7 . .a<.:l<">rl pcr.'>Lllliil 

+ Planear y an;1hl'".ar <"l crccir11icnlLl de J:t J.kd dt· cnnt11uL1cH.Hl d1~1t.aJ •. d 1ncorp...">r.1r~ al 
c.an1pus lTN.AJ\.1 y f.._ ... ranco.'I JC' la red. 

• Ct.X">n:hno1r Lis .u:tiv1d.;.l.d1:s d.: f;1c1ur~1cn.-,n e.Je lo'> _..._·r-vici.._">:. rt.·/a..::1L">t1.ido . .; con L1 telc:for11.1 
(analÓ$1L¡I, d1:-;.it.al, <.'C:luJ.¡r) y dt: r,1diL•kx:¡tl1:?-U:IOfl r>f.·r">OllHJ. 

+ Pl~nC',1r, analL7_1r y cLXJrd1n..tr l.1 ev1":t!ll.1c1or1 de nueva~ lecnoil">:~1a:; p.u·a 1ncorp...""lrada.s a 
J;t n.·d de conrnulac1._~n d1s1t~tL 

PAG 

68 
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OBJE:'TIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓl\.1Pl.TTO ACADtMICO 

l\t\ANUAL DE 
ORGA~'l'IZACION 

Coordinar J.¡ ddrninistrac1ón, nutntcnirniento y operación de: la anfraestructurn tL•kfonic¡1 
(analó3ica y d1gitatl en 1.t UNA!vt, asi <.:c>nh."'I n1antcner en óptntt.:ts C\,rldicionc:s tanto !<..):> 

cqui.pos de CL,ntnl.lt.1.::i .. ":'n conlll las lineas tc1~f .. ,nicas para pro~1·c1011:1r ,1si un bul'n 
serv1c10 de con1t1111 ... ·:1 .. -u,n dentro dt.· la d<"pcndcnc1•1 y en l0t.l.'l:S l.1s 3.n.-115 que l.1 1111<.-,~1an 
adcntas de tLxta Ja c ... ,11111111da<l un1..,•L·rsit..ari:1. 

• Coordinar 1.1 atc11 .. ·k'lt .l ....._,hc11udC'.~ c!c exp.uts1ún Ol· nueva .. hnr.as, r•:ub1c.tc1onL·s e: 
1nstalac1 ... ,n de .lp.11·at<'~ 1clc:1 .. 1nu .. -o'i. 

• ..._·.._x,rd1n.1r !.1 Pl'-':.'..Ll1t1.1 .. ·i-,11 ,:~- f11c1li.L1,1c:, .. k ..-qu11 .... '" L'f'nrnHt:ut._,-; ~- rnultilu1c~1s. as1 
Cl."'flll.l .-.;u 111.t11tcn11ntl'llt._i prcventlVl,. 

• ._:-._....._,niirl.lt" l.'\ !l1.llll>•t11tl1\l'llh, dl.· d1stnln • .ud._•rl·.<; tc:kf<"lfllCO'i J.,• Jas dCIJ'<"IlÓCtlCl."lS, así C(.H'f\O 
l.t rcv1.'-ll"'tl ¡x:n,'Xhc.t d1..· 1,,s r..-.tbk-.t.J,i.'I de red <.:Xtl."rnn<; 

• Ot.<;ef1.1r ._. 11npk1n~·11t.1r d.1-.;~xi-.;1!1v,><: ck•:u·._ir11 ... «,., que 'l..1!1.<;f.1:i;an lo-; n:qi¡cr1n1ientt .. 1s de 
red tektl'n1 .. ·.•. 

+ Cv.1lu.ir· 11t1~·\·.1:-. tc:...:11 ... ,ll\~1.1~ ,¡u .. • pu<'."d.111 .<>er- 11npktnL·nt.1Ja:-. en l..s n::-d d .. • ,.-nninut~ctcion 
telcf,.,n1 .. ·.1 .. \ 

• Ccn11-.1J1z.11 y ._·.1p\111·.1t 1.1 1nforn1:u.:1on q11c ton11,1 p.1rtc de la b.1.-.e de J.1tos de l,_1 t-c<l \ l 1ckf.inH.:.1 

\ • l..•Cth..i.11 rcp~._,11es " cs1., .. .h.,.t1c.1o; de lrtlll<., 1..-kton1cn rut~ls v L"Xlcns1one~ d'-' 1 

L_::~·:•dn•~~~~"~~- -----------______________ __J 



DIR['CCIÓN G[NERAL DE SER\'ICIOS DE 
CÓMPUTO ACAOEMICO 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

OBJE:nvo: 

DE'PARTA ... '\.1ENTO Dt 
R.ELACIONf_<; COMERCJALF_<.; 

MES 

11 

AÑO 

97 

ProvccT de t_•quirxl 1ekfónico..l CL·lular y ra.d.iokx:ail7...tdt...,re.s pcr:.ormJe ... a hL' difcrcnf(.Cs 
dcpcr1dcncias de 1:1 UNA..'\1 que ¡._l rc~uicn1n, u.">i con10 t·e.1J1z.1tr lll.~ tr:1n111cs administr..tt1v0s 
que d~ '>u us....., St." derl\:e11. 

rt.JNCI0 • ....:1:.;;: 

• l'n.\J'L,rCKltJ.tr" J.1 1nfon11.u:1,..,r1 rC<]llL.f'hf.1 pnr J.t~ d<:p•:ndcrKJ-1:, ¡f,· !.t l '!\."A,\.1 <:."l rcl.~c1p11 
co..1n J._1s i1/,,11c.s 1.1nl~1t1<.1~ -.· p.1q11e:<'.~ d,- ·..._·n:1c1<' .!,· 1ck·1..._ ... ,11.1 <.t•lul~ir _v de 
r<1d1 ... ,1 ... ...._·.1/1.· .... 1c1 ... •r1 ¡....-1·:<>,111.1! 

• ,\tender la., ;o;...llic1!ud .. ·.~ de l.1~ dc¡x·n,f«ll• 1.1:> una·cr·;1t.1n.1-'> p.11·.1 !.1 ... ._,1npr.t d,• .l( ... ·esor·¡¡y, 
y ct.•ntr·.11.1..:1._,11 .!._· ~·1-...·1<·1<.'S de· tcl<-·fQllÍ.l <.:clul.lr 'r" r,1di-1],v.·.1J1..-_i.·u,n i-...·1-.:._,.,n.1!. c~1rnb10 .... 
alhu. b•lJ.t"' y 1i:·pn?'.11..·1,)11c~ d.- e11u1r"'-) 

• Rc:.;uJ.1n:.-.lf· h•-; l"<.JIOpos <.<"111J.1n:" y de 1;t<--J1pf,,·,d1;·,1c1<~n ¡-...·1~..._)11.d ,¡ue rll' 11,iy.01 ~Í,1¡• 
ad.:¡uinde>' .1 tl'.1\·,·-; ,¡,.¡ [lcp.11·t~1n1<·11t,) c/t" &•l.h"IU!l{·~ (",-.,1nr·1,·1.1Jc-;. p.1:'.1 q1~c "iC':tn 
1111c;.;rad._" "•"fl ¡,,, ptt.•v,·L·L!,u·c-; ,ll tr;!l,, ... -.,r·p<.Jr,111v,.., ,Je l.t 1 ·.~ \,.., \ 

• l\t..1n1t·n~·1· un.t h.i•••-" de .tu._-.., , ,,r1f1.1/lf,· v .i .. !u.l/u~td.1 ·k •.i,1i.11 :,,~ .Je i.·/cr,__•1:1.i ... 
r.adiok'<.:ali7..a ... ·1,>r1 per~.c.•n.rl 

• lla1..1·r ll•I .111.1l1;i.• dv '-•'1!~1111~.~; f'.1!.I .lcl<'•·t.1r +-''-'"1/lk·. crT,'I'~··; en J.1 f.H_tur·.1-.:1on ¡>t•1 
p¡tnc d.._· ¡._,., pr·o\·ccd ... ,r·e' .. v,1J1,l.1r l.1 1ri1,~nn.i..:1n11 c,H1 l.1.' .:lc!"c:'ll•kllcl.t' ,Je !.1 f !:-;A.'\1 y 
ull1c.lt" el ,\.t_'fV1Ch" .-n el pL1n ;1dL·cu.1<h•. 

• Tr.unilar Jo5 P·'-~''s '"·'11 ¡,,~ pn•.,,·c··du1· .. ·.~ ;"'' 1..•Hlc<·rt<'"' •k ,-.--irn;•r,1 ,1c cql•1r,.,1 .. !1..·L·c:..on,1<;, 
rcparaci,--.HC".'>, n.·r• ... ls1c1onr.:s. :><.·rvzc10.'>, .. -1..._·_ 

PAG 

70 



DIRECCION GEN.ERAL DE SERVICIOS rn: 
CÓMPLTfO ACADEMICO 

DEPARTA .... \tl.Ej\,""fO DE 
R[L•\Cl0N[S C1...."1.'\1ERLIALL'i 

--------------------~-

lvtANlJAJ. nt: 
ORGANIZACIÓN 

------------~-----------------------------¡ 

• Pro\'ccr de eqtHJ,X., aux1!J¡11· o de ern<.·r;o;¡;en"·1,1 de 1.1.'> dc~'"'C:ndcn .. -i.15 d<" b UNAJ\;t cuando el 
equipo as1¡;:;,tt.hiO .t al;.;un:t ~it.•p:-nd<.•fl1,:1a tcn.~.1 (,1!!:1:> ~., hay.1 sido r·obad<.). o p.1r11 eventos 
especial<-~. 

• ,'\1..:u11cncr un ct..,ntr~.,J .""--..!H·c l.1.~ .1fc ... ·L1c1ont"s .1 J.1~ .. ~ucnl.;:ts d~· in$re.'i0s cxtraordinara ... -..s úc 
J;1s dependcnciJ.s. 

• Gcncr..lr rcJXJ1·1c.s pn.·sup:JC!i:~ilcs. 



.... _ .. :-.•I.J. .... :......_: _· • .\.<-J ~ ----~ 
/.·.-¡,_.;~-.:_.:. 

OflJL--nVO: 

DIRECCIÓN GENIRAL DE SERVICIOS DE 
Có,\l\PlITO ACADtl\..11CO 1 

l\ttANUAL DE 1 
ORGANIZACIÓN 

L _____ º_'_r_"_R_T_"'_"'_'_NT_º_º_" ______ I ~~~-"'-_'_1i:s1~-~~~-AN-:_--:_-º~~1:~PJ\CQ_7A2_c__, -- OPERACIÓN Y rAcn.JR.ACJÓN . - . _::__j 

.'\1.antencr L'll contn)] de l.1 f.1ctHrnc1on de: lo'i ...el""\.·1cic•s de tck'lon1.1 (;in.il<"S,1c,1. dl¡.;?;ttal, 
celular y pública) y de rud10J. .. x-all7 .. ac1.._,n pcrx:>nnl de 1.t.,; d<"pcnckncias dt.• l.t UN..-\.\.1, 
corroborando el cobr-o re.l11:t •. ado rx--.r l.t'i i:1npre . ...:1s que pre'ltnn d1...:ho s.ervi..:10. bu.-...:::undo 
lograr la óptin111 11t1hz.t1c1on de: h."l:-; rcc1u-x-..'> .Je tcltTon1un1cd.Clunes dc: lo'> que h11i.:e u~.., J.-t 
coinun1dad un1vcr .. 1t;1r1.1. ne 1, .. -;;u..11 f..ir1n.c1, n1on1torc~1r y :1:-;egurur el óp11111v 
funcion<1nlic11to de Jo~; .seiVKJl'l'i ,j(• 1·cd y L·~:-n~,0 ckctrc•n1co <111t· se prClp<.::i1·c1on.u1 ul 
publico en .'~C'll<..'l"dl. 

n1,-..;c10:-.:1:s: 

+ Control~u· Y d~ff n1.1r1:1.·111r11;._·nh• '-'-'rr:..·1.·11v._, ·,· p1 .. ·y1.·11!1v.,_i .t to' .111<.•1<'ntc<: -.1~tcn1.1.s de 
:«."sundad c._..,11 •jll<" cuc11t.1 ].¡ ._t:..·¡x·ri.knc1.1 

+ l'n .. itC':~cr h--..-; .1cl1•·,,._, ¡ ... -1 rnit1t.·nd,• <'I .1· . ._., . .,._.., .1 .ll'c.is tk 01lt.1 -..:;~uridad ,,;¡,-, .i.I pcr.-;onal 
autor17 ... td0. 

• 1·.t.._·11lt.11 .d pcr-.,•11,1\ .¡tir· 1.1!-""<"'>r.1 <·n !.i P<..;~.._:: '• d .1cc1.·...._~ <.l l.1:. d1f<;.:!Clll!."<: :llr.1:-; que 
L'Otl!L'l'!l\.lf1 1.1<kJ"'<-'ihk'!lL1.1 111cd1.1n!c et U<:'-~ de l.l!)t"t~1S n1.1:;:=;11t.•IK.t<: 

• F"l"<.°'("'<-"'fTHlfl.ll <'I <;c¡-v¡.::H"'> di• ;-tJ!,, , f>,11.1.\, "tiS\!llh l•'ll de l•l!)t.:1.1.' y t'<•.t:-1,;:;,!l<lCióll de l:.t.'> 

n11-;;ni.t., .1l ~>cr ,,._..,nal .111rnr 17.Jd'-'· 

+ [V1t;11· cJ UL-Ct._".\ú rkJ rx·r·"-"'11.!I t,l!Jto ll:IC:l"IIC'I C01!10 L'Xlerfl(1 .l ZO:Jr\,l.S de alto rJC5SO. 

• L""'lbte11c1· v rt1;1ntenc1· 1nfornl~lc1~)n o:-,":1;.i.111z.1d.1. veraz y oportuna dt, los recursos 
ut1l1z.;1do<; t:n los cqu1r"'·-"'S. 



DIRECCIÓN G[NERAL DE SERVICIOS 0[ 
CÓ."V\PL1TO ACADtMJCO 

MANLTAL DE 
ORGANl/'...ACION 1 

/.;.-; .'•""''-""' l'¡ 
.\.•,r~·1r. 

'-~~~~~-º-[_P_A-RT-AM~-E-Nr~O~D-E~~~~~~I lt--A_1_E_s_t-A-,N-,.7'_º__,/~"7-A3_G__,, - OPl:RACION y rACnJKt\CJO,"-: - - 11 - - - - -

+ Anahz.ar el COmfX"'>rlanucnto dt· k1;<; t•qu1rx~s y del US<."l dt• k""s u:-;uar¡-.v, p.u·,¡ tt•ner 
auton1atizado el control interno, consultn en lint•a, adcrn.1"' ch- t•nut1r· •; c11v1.1r cs1.1d ... 1s 
contables a los usuarios qu1..· tl<'nt·n est.1!,lccido:<> C<.">hn_"ls p<.-'r C('llccpto de U.'><-:" de 
servicios. 

• lnfornu-ar ¡_\Oticipad.tn11..•nte .t 1<1<; t1.~u.1n<'S .id Vt'/h'Jrll!c'lllc' ck ],..,., n·,·¡¡r..._--.., •lll<: ti1·11c11 
contrnt.:tdos p11r~l ~lcctuar· t•l p.1,-.;o 1:oncsp,-..11..l1'-·ntc. 

• Procurar 111 ct•ntinui ... --ltd d('J .• ... ·1-..·1c1.1 dt· C<.'rT<-'ll •·h· ... ·t1·,1111~ <'. 111.11i:~·niendL' ¡,-.~ .-.¡u1p• .. '-~ en 
sencr.t.1 Cl1 l.-t'i ntt"J'-""'"-'S CO!ldl<."K'!lCS l.,f~?';tfJV.l., 

+ .\.\antencr l.,s ha~•."> de tJ.th•" a ... ·1u.al1z..:ul.1-, v <.(lllfi.lbk-; de L.~. cu.lle."- ·-•: 0!1 tcr1dz·.t 
1nlon11u .. ·1on ~.,brc la . ._ lznc.1., tckh.,11:c,1., ¡><.1r· ,k:1x·?~dc11,·1 .. !, n- .... ¡--...H:.,,:1l'lc v l<l•1~·.1L1t'n. 

+ Art.•ndcr y dar ~.'4n11nu.•nto d J.1.~ :h·l.11;1c1<..,nc:. tJUCJ.t:. ,-.. 111 ..... u1xnll'1H·1.1·. 1t·port.1d.1.,, p .. •r 
l.ts dcpcndc11c1.-t.$ de 1.1. l 'NA.'\.\ n.•fctcnh·~ .l 1.1 f.1<.·r~H":1c1,>'1 dcl ~..t·r-vH lL' !<']t•!,•n1c.c•. 

+ .\tcnde1· dt· 11\lll\l'l.t 111n1e,Ji.1L1 tcxf.1~ l.1'- :-....11!•11.;.k·'" d.· .1l1.1.'- de L"l.l\'C.''- ,¡, .IL<..l':-1.') p.1:.;'-"l 
dt• lo~ .-.e1-..·1t"1c1~ dl' L·o1·rcL°' t"k'<'ltcHllC•'I y Trt•u!<'r 

• J\lend1.:r· l.t\ r"l.'flc"k'!lC• <i<' ,-.1111111<1~ ch· ;1.t'>',\\l"\l _, '"-':..·nt11.i];,!:1,h·'- dt'l<.'> .. Lu!.t."> <1 h...:ch.t:. 
pee· el u.-.u~tno. 

• f'.t1·t1c1p~1r en l.1 pl..1nc.1c1"11. p1···~.;r;1111.1t·1,1n y cv.d1l.t<..'.lt"'l1 de !.1 ''l""-'l•l<.:1,111 tk" h•~ cqulJ"J"' 
th- c._in1pult• c.·11 :.'.l'tH~n1l. dr!:11end,1 Ct">Ltht'l".11" '•'rl 11t1<:\'•_-,5 ... 1~1c..·n1.1s v prt"- cd1:nwnt .. '>s qLt<:: 
ckn1.u1dett el cr~crn11(•r110 de l.l 1us11111ci<.)n. 

• Adn1inístt·.ir y .ltl'"11.Je1· te<. ru~·-nnL'tllc ,_-~lll .1p .. •)"C' .! J.1~. ¡-..1lít1c·.1s t"'>t.lllkt:1d.L1:'» ¡,,~ recur~os 1 

1 . ::.~~,=~·~:~.:·;:·:,:~·:::::.:' ~::::~.::···:::::::~J"·l,:r::.~::~-'-'""' ' Cc'mf>Oc!J'Wcn!O_<_Jc~!,>"J ! 1 <:''Jlllp<.°lS dl." <.'L'tllpUl<..'I. 

/ ___ --------·----· 



OBJLJ1VO: 

DIRI:CCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CóMrt..rro ACADÉ:MICO 

.NlANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

f:."l"tableccr comunic.ación (enlace) pcrnutnente o tc.-mporal. con la RcdtJNAJ\.1 o rr-..-n:R."\l'J:'T .1 

n~evos usuarios de red (partJcuLtrcs e 1nstitucione$) y a~.-.orar :<o;Jl1ri: el Us..J y rnune.1n d._· l.1 

Mantener el correcto funciunam1cnlo d.t·l .scrv1c10 de J.U."..lf bri11d.;:ido a dcf""CUdcnci.1..<, 
universitanns e i?L5titucione."I" cxtern:1.s d•: la lTNAJ\1 el ni;tyc•r t1ern¡x1 po'>1blc, rn1nin11z;1nd\., 
los hcrnpc•s muc-rto.s <"fl cn.>;CI de falla$. 

+ .\.1...1nt<.·n ... ·r ._.¡ ._-.._,rT<.·1.. In 1u111._·ion.1n11cnt.> d(· In-; C•tt11p,1·. <nnt·.!Lh•1 < : •• c.Jll!f""h t '."-:IX. et.._ ) .1 
tr.'lV<"S d<.· ._-..._¡urrn.1.' de nt..tri1<-·nun1c11h, pre\'cnt1vn y en ~t• C:l.X' ,·,.1r-r,.ct1.-.._1, < C·ll !'.t.'-<-' en 
<.·ortlr;lfL•-; 1fc• n·_.,n1cnin11•.:n:~• firut.1d1><; c ... .>11 t•r~l\'<.·~·(h,rc~ ,, i"'r c .... ·n~ ... , 

• ,\$iJ¡7..;.ir ki'\ lran11trs n•·( t".'>.tt·1(>:'. ¡¡.._--,.·.ind,., l~!la !1.1.-...:· de ,Lll<.'" ,¡tw j'<'l1n1!.1 un.1 tlll.·J,."lt" 
'>oluc1._,n, d..-h~:·n11n.t11d(• de un.1 rn:1r1er.l rn.ts l.0 f1c1cntc J.1.; c.1u_<;.._t.'> ,Jcl Jll'L'blcnl<l v 
pern11t1c.·nd.• l.1 ;1nl1c1~'-'' i.•n il futun•" pn•hlcrn.i...: (n1.i11tenirr11cn:.._• pr··'-lc."ll\"l•). 

+ Hnnd.1r cl ."-•portc- 1ic n1.u1lrn1n11c1110 1.il• t".jlllf'·''· 

+ [)1~t"lar. 111s1-1l.1r, c.· .. •ncs,1r y 11!.111tenc1· Jo., enl.1-c.·~ f1.->1co'> e.le: d.1tc>.'>. \".,-.z, lltlra óptica y van 
satélih· p..ir·11 .">u c .. •1Tc<..·1_. util1..-.1c1<'n en l.1~ dc;"'<.·ndcnc.·1.1:0.. 1ntcn1.1s y ~xterna.'> de la 
UNA~'\1. 

~----------- -·-----------------------------~ 



OIRI:CCJ1.."'lN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMf'tfrO ACADÉMICO 

.. \.1ANU.-\L DE 
ORGANJZACl0N 

~· :.-¡.'_ ........ :..:... :·¡­
~------s_u_ª_º_'_=_"_ro_c_'º_N_o_E ______ ~I 1 ~~s 1 A:~º 1 

~ Planear, '"S""''~r. d•U_<or ; co'""'''"r el dc,,.<nx>llo de opcracwn y cxp""'""' de la 
1ntra<.•.:;tn1.:-tura l1s1ca de 1., red 

•

• lu1pul~.1r l.t .:rc.1<.:11..'>tl) ~fe., ~rr .. -,IJo d.: los .t .. lnur11str.1d .. 1n:s locnlc.:; Lle Jus rx·dcs ctc d11fú'> 

l'us...:.u tlLlC'\ t<; tc.<'rH,J...-,:-;1.1s que perrn1Utn la opttrnac1ón d~ Jos ri.-.:un.i..-.s de Rc.•dl'NAJ\.1 

1 
• f1,."lltlc:nt.1t c.•I de:-. t!lC•]!..., de. ..tplJL,H;1cH1C.5 y r-ClV!CiOS propl..><; d1.. l.1 dcpcndC"nc1.t, o.:fll!t' 

1 

citos: ~1v1c1.J ¡fe c .. ,r-it..· .. , c:lt•.:tn .. '>n1co b•L'i.itdci c.•r1 S.'\.1TJ', ~rvid .. -,r ck \\'\.VV .. '. 

• ÍOlllCJll.lr c.·J dt·~ .. 11·1·._1JJ...1 de f1n.."">_:;.:;r~tHltl.'> ltlfC't'llú.~ de.- C<lf"lllCÍldCh1rl )' ~n1p•Yi de il'>CSOrÍ;.1.'.. 

• Tr;:tb;1¡.u· <.'n f,•rnta 1..·1..--... ... nJu1<td.i con t1s .:::·on1p.1i\i,1 .... tc-lcti...,111 ... ·ns c:n J,1 .1drn1111.'ltrac1on 
opt1n1.l y opt·r.1c1 .. .,r1 d.~ k~.s c.tn,'lk'- RIJI c0n qllc ... -ucnta J.1 1 ·:".',\,,1 

• Ous<...u· nt<·c.ln1:i.rn._,.., Lh· ..1ut1..•fin.u1ci.u1ut."nt1..' qu•· pcnrut~u1 el rnanter11n11cn1 ... , y J.-t 
exp.tn'l•l""ll dt"" J.:.c-dt ·~',\,'\1 ,1 1111 J•.1_11.."" ce>'>I••. 

PAG 



DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
COM.PlITO ACADtrvlJCO 

MANUAL DE 
ORGANIZACJON 

0
J'NIVD(-'.t'All ,"r.;A'.-)­

A • ./J>,"'i"'.'-1A [.f 

'-~~~~~-º-E_P_A_RT_A"'1~-E-NTO~~º-E~~~~~~' l_M-~ES'~~-AN~-:º~~P!.A~G~ - orERACION[S DE LA RtD . . 

OBJETIVO: 

Adm1nistr.ar y n1orutorear !.t Red. Universilaru1, de igual lortlUl irnpulsar la creación y 
deMrrollo de les udm1nistradorc-. locales de las redes de dato..'i. Buscar nuevas tecnologla.'t 
que pennitan In opt1nrn.c1on dC' lo-. rccur~s de ht RedUNAM. 

nrNCIONES: 

+ AfX."'Y·'r en la u1st.1l.lci\~n de t.trJt.•tas de red y soft-..v.J.rc neccsano para lu conectividad de 
c.tda ncxio qut.· k ... tcquH.ºT,\. n:~11i.·.1ndc• l.1~ pn~cb.1:. neces.:1riu.s par.l confírrn.tr dicha 
concct1\'1d.1d . 

• f'1ub.1r y cxp<.:1 i/llt.'l\l.U '.._,n d1:,:r<.:ntc:. llld!Cd'i Lk L.UJCLa:, ,1.._ Rc.J par.1 c.qul¡'<-'l re q11c 
hay t'"tl t.•I nn:t c.ut~ ... 

+ l'k1nc.;11· y d1~tr1l.~u,r nL,n1hn·::. y .._incc.:11.:ir1c:-. JI' ru1·:..t e.uta un,1 de 1,1,.. dcp•.:ndenc1as d 
conC't..:L:tr....,., 

+ Realizar n:cor-r¡..Jo:. por t1.-xl,i.:. l!t:. dc¡-iendcnc11i.'> dL· l.1 UNl\.J\.\ qt.oe tt·n.::_.i;.an conex1<>n ..i rC"d, 
con el fin de h.1cc-r iin l~v.tnl.i.rnient0 de 1nfL~nn..tC1<.."'n concc1·n1cnte a lo~ equipos 
conect.ldo$ .t r.._·d. 

+ Atcnde1· fa\lus. 

+ Adn1in1:;t1·ar el TRL"">l 'Tl'.R a nivel de t.trC'ns cspcc1f1c.1.<;. 

+ roncr serv1c10s públicos en Lt red que corrc:-¡.X'lndnn .ti 1n1sn10. 



onu:cCIÓN Gl:Nl:RAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADtfvl.ICO 

J\.iANUAL DE 
ORGANl?.ACJÓN 

l ~~~~~~º-E-PA~RT-AM~-l:Nr~-º~º-E~~~~~~' ~-M-,~",·_s-t-'~'~Ñ~O--j~l'=-','=7G-; _ OPER.ACIONt:...<;. DE Li\. Rr,O . : !.l'I 

r
'º•«------·-·-~ 

• Llevar .1 c.u.bo la adn11n1srrac1on del Donuun Narnc Scrv..-r. ~c".altz.ar alt.1.s. bajas y 
n1od1fic~1uones de los hosts conectados n red 

• C1.."lnfigunu el Equ1p..1 UNIX en o:d 

• 1\ton1lon.·.1r Ja 1·ecl. 1..·sto es estudio y con1port.anücnto dl· c:H:t, ,-.;nihca.s d1: nodo" cl.1\-'l·.s y 
rcrx..,1·11..·s. 

• fn'>t~d.tr sottv..·,1r1..• de pruc:b.1. 

• lnstal.tr 54..~Íl'\Vctrr de ndnuni:o¡traci0u. c0n10 sofrw;trc d<· ~.-.;urid.ad y de ,1utc•n1;.tt1zacú"n 
d1..· adn11n1.str.tc-Lll!'-

• f'1-opot-cH1n.u· c,q::Mclf.1c1ün tanto al pcr;<.(_..,nal del dcp.1rt.un1ento, adtninistradore.s dl· Red 
c0r11~~ a U-'iu~tno:-., o;.;;.>!•1··· n·dc:> y LOn1un1cac1oncs b.l...,;1co" h.ist.a t.iU't:"~'l.S cspc-cifu:.1.s: de 
.1dn11111.stn1.;;1l."'ln de rede•. 

• Aduunl.'>lrar· ru1._·.1d~1r~s 

+ L-..n1~·c1.11· _. !.1.s tn:>t1tu..:a,ncs que l~• ~..._-.¡¡<.:1h.·11, tant.._.., puhl1c.-i..'5 coni..l privadas ;;t la Red 
Ur11vcr.-.1t:1n.1 v po..-.r rndc- .i !;1 ~d 1 ...... -n:R........-i.-r 

• Pn.lpon:1<..,no11· at~nc1ón a usuo1r1os ~·1a ntodcm. 

• Pcs..trn.,11.ir hc:-r.1rn1cnt.L> pJr.i la 1'!.'."<.:cr'l::u·,n de fallas de Red. usi con10 .su se,'.ótuin1iento 
di: S-L--.luca•n. 



·J ..... JVCP"'OVAD N"'-')0.'tA:._ 
AVf'N"';o.tA IJ[ 

,"\J:XIC-..,C' 

OBJLl1VO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPl...TfO ACADtl\..11co 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

L-~~~~~-º-E-PA~RT-"""~-E-NT~º~º-E~~~~~~I l_"'~ES--~~AN---º~~P-A-G~ _ PROYECTOS ESPEClALr.S . _ IJ ~l7 78 

lntcsrar a cnt1dadc.s externas a los ~rvicios de córnpulo y tc.·kcornun1c¡-1ciones REDUNA.1\.1, 
asi corno rcu.liz.a1· la olltditorüt y ,td1n1n1strac1L'>tt del p;-1g.o y cobro de :«nncios telefónicos y 
de red. 

f'UNCIONf~<;:· 

• J::st.:1hlt•ct·r· pnx:c<linucntos par.1 l..i ctincxiL"ll de c-nL1ccs dcdtcadtJS ..1 Rl:DUNAA1 ~k 
cnl1dadcs cxtc.·nu1-:. 

+ 1'rOJ>üTC1e>nar H.'><--""4.."na tt•t'lll<.:a !'>oL"brc lti.<; 1~qlR"nn11c11t.-'O: d~· un t•nl..t(.'<.." y L"Oflt'Xlün ,1 l.l 
Red 1:-... rn:RNCT ( ;1 tl'<IVC~ de Rl'.PUNA ... '\1). 

• Rcsulanz.ar 1~1 rartc .1<l1nin1.'>tra11v.1 de l.t.-. c1>ncx1t~nc'> que s.c h .. u1 rcuhJ'...itdo (.'Dn 
ur11vcnu.i.1des. t·~·ucla~, de¡1'<"ndt"r1cms xuh<.·rr11tI11ent;.1.ks y tLXi.ts aqu.~llol.s qL1c ~an 
externas ¡l la l'N'A.'\t. 

• t:I.tl..._.,racion y 5<":,;;uirn1c!'1t4..l de c .. •fl\!t'nh ... :'i nt'CC!.,;t!·1,..,~ p.11·.1 rc,t.al•!cLer· cnl.• .. ·c·-. .1 li'-.'"T[R.i-..¡l:l' 
y pr·cst.1._-¡._,n <k -...·1· .. ·11.:t•'S dc11tJ'-' de l.1 l '::-.:.\.'\1 

+ f'rop01-..:1<. . .,11~u· .1p •. :')º ._!e ¡,,.., ~1v1c1os de 1:-.'Tf~l{..."'.;l:'T ,¡11t· .. >r'n."Lt' b dcr.)(·nde11c1•1 con 
cquipo:'i de cc.•rnput .. 1, al pcr:..:;n1al .1utori7...:1do tk 1<.-..1.1« Lis ckpt•ndcncia:s d,· la UN'A.'\.-1 
cuyH:'i nc."C'l."Sld..tdi:s dl.· tral>.IJn ki n:quier;1n. 

+ Ad1111rllstr-.1r 1.1.s l. .. n1i:x101t(."'i .. ú: ¡,.,,_.., 1i:...11.1n ......... ;1 C••n"t!<..l c.·Jc .. ·1ron1c .. ' y .~.:~e~• .:1 RedlJNAJ"\1 
via telcfón1cc>. 



·-~. = ;~!:::' 

OBJETIVO: 

DtRr.cctóN GE'l'l."l:KAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADi:MJCO 

,'\.\ANl'AL 0[ 
ORGANIZAClüN 

DEPAKTAt1it1.L"""TO DI: 
ATENCIÓN' A USUARIOS ---] 1-\-M~l~-S-f-A<~~~~-1-p~~'~~-!1 

1 
Pr1.-1po1-ci...n1ar infl~nn.acici11 .t. lo~ usuarws d<'" los ~;crv1c1os de ~d y c.·or·rco clectnSnico que 
prcporck,n.t l.1 OGSCA y tr.-tnut..-i.r la c,,nc~ión de los ntismos a la RcdUNA .. "'1. o INTl:RNCL 
O<.· i,..:;u.al f.._-..rnw "-·anah-.-..ir lt..s fall;u dctrct.·u:L..1.s por los u:-;uario.'i a los d<"part .. uHt·ntos 
corrcs1--x1ndi<-•ntcs. 

fl..!N'CIONi:.°": 

• f'roporc1c-11<1r infonn.ac1ón a 1(')1: U!>uar1os :>0hre los trarn1tl•s nc.:c.<;.1nos para .:oncct.lrsc .l 
la ~dl'NA .. '\\ o L~R.·'a:r. 

• C.ln.1!17-tr tas dud1.l..'> .J._. los u ... uar1os a k~ ú1fcrenlcs dcp.11·t.I1n1cnto<; que pueden l,1·ind.1r 
n,se.st._-..1·ia 1.• tnfl-..rrn.aci.on ¡J.l usuario conectado .1 la red, d.:I func1on.1u111ento del SÍ!>h:"tn.i .1:.1 
.._.._..,1no de k>'> r~cur~-,s con que cucnw l.1 rrd, Pptirnando t•I .'.'Ktv1c10 de tran:.nl1'.i,-.n e 
1ntcrc.1n1bio dt· 1nforrn.tc1ón. 

• Tra.n11t.l l;i .-ts1:-:;n.1c1,'ln <le cL1vc-s dC' co1TC'<' c._·kc!1'\.-.n1<_·0 c<."..,n el ik·parlar!11.'rt11.) <1l' 

Clpcr.1.,:1 .. -.11. 

• Inf .. -.rrn.t .1 ¡...,., usu;tri..-.s el cslado t1<· ,111·nt.1 ~ ... •brc c._·J tl<'IYlP<-' d.._· ut1!t:r..;a·1c•r1 <lel .. 01n: .. -.. 
ckctr.._..,n1c._~ .. ,. 

• :-.,:l)tific,u· ,¡ ¡.._,,<; H.'iuan,-..~ v1.1 lelcíornc.1 ....._~hre rl l1crnp•• de· 11:;..,, Lle .._.._,trt:'<' <-·h·,:tr .. •111 ... .._., del 
<-]Ue dl.SfX"lllCfl. 



¡··,_' • • .Ó~~ DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 1 MANUAL DE 

'.f._Nf'I CÓMPl.ITO ACAOtMICO . ORGANIZACIÓN 
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• Canall7.ar ,t l.ts are.1~ CL""rrC.'>JX""n~i1entcs \;15 fallas detectadas í"-""r los u.su.ano:<> en lo<; 
servicios proporcionados. 

• Pcnnihr In transttusion e 1nten..::an1i'I"-.., dt.• infcnnac1on JX)r rncd10 dr t.1 R~·dUN,\!\1. 
lNTERNET y cor1·co electn...,nico .1 J...-.,s usu.1rH..l'> que reqtucntn de c-~tc scrv1c10 

• Vt"rificar que k•s pa~os d..: ~rvici.._.., de correo electrórtH..'O, nu._Xknt )'/o n:J St!.tn 
rcali7..ados oportuttJ.tnl!'ntc por los us1u1nos parn control1tr t.'! cobro de d1..:hos ~rvicio:>. 
asi conto dar de ba1;1 a los llStt.anO'> que no n:ahcen su paso. 



1 

L 

.... \·.rJ.> ... ~":A. I'i. 

.'-'\L'°.IC:..· 

OBJLTIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVfCJOS DE 
CÓMMJT'l..") ACADt."1.JCO 

!vtAl':LfAL DE: 
0RGANl7-ACJÓN 

~~~~~~-º-'_r_A_R_T"'~~'_'_N_"'-º~º-E_·~~~~~~I ~~~'-'-'-1-~A_N_o__,~r_A_c__, _ SOPORTE T'tCNICO . _ 11 97 81 

Coordinar, supervisar y rcnl1zar nmntenirniento." preventivo"" y/(., correctivo.o; .11 soporte 
clcctron1ecdnico de la Su¡k•rcon1µutad<..•r11 Cray para ev1lar c:l n1~nor r1C:\~O dt• f.11l.1s crl su 
funcionanticnlo. 

De iswtl fornta, .superv1.s.1r y coord1n;tr los clen1cnt...,s nco,;c:-sar1os para el fuuc1onan11~nto 
optirno de 1....-.s sun1111istros c:k•ct1·1cl•.\ ("n l.a derx-nd<"nc1.1 y en .•nts 1..·x1t..·ns1c•rit· .... 

• Bnrid.ar ar•-"'Yº .a l.l 111fnlt..'.'>trt1c-ttJr.t <.:r:n·, 'iUp•.:rv1-..1n,f,, .:! c,,rn:ct,1 ÚUlCll'll.Hlllcnto d<..' 
!lis s1stc•nt.1$. 

• Rcalt;r~1r <..te 111:u1cr:1 pern1.111cnk rn.1nl<..'n11u1cnt•i t"i<;· .. ·tn•n1ct..·.1n1c. • .i ~,,._.~·l·11t1\·1.1 \ 
o;:·o1T~· ... -uv.._, .1 h•-~ .'it1tt11r11~tn .. "'~ de tnd.l"< l.1s .1r<".t."'> <jlit"" c.)111<•1111.111 l.t dcpcnd1..·11 ... u 

• Apoy.11· c::n ('I n1;u1!ellUHL1..'n~<..l ck,~rn:1111c,:.trllL(• a !d.~ 'iliitHn1.-.1u>"'> de l.t"'> ... 11.1-.. d.: ... -,,in¡Hll<.."' 
d(· ctialq1uer- dcpt:1i....h·n1..1.t. c.· .... ·ucl.t ... ., 1.1cu!t.1d .-k !..1 l ':":,\.'-1.. 

• .Sup1..·r·v1.'i.~r y ... -c'<.ltd111.11 !," (0 ]cn1ent.._,_; ncv,·"'>.l!l<''- p.t!".l el !1111 .. ·1,'!1.1111a·11: .. 1 •'Pll!lh.> •.ll· l • ., .. 
... un11n1 .. tr·.._1.'> t·lc:-L-lIIC<..°''i ,·:1 J.l <fr·¡1c11dcri...1·t \' t•n ~-ll"'> <..'X!<:11,1,>r1c· ... <...'enll<..• ,f.- L...,r1..·r1-..1.'n ... ·n 
Con1pu1 ... , y Tek· ... -··nHl!lk'.l<"JO!ll .. , ;"\;Ur\·,, L('l'rl. <..."cril1•• ,\.!.1 ...... ·.lfl..)f"'H.''· z,,11.1 ...::11Jtt1r.1l. 

rl1rcc<..-ll't1 de L\lflll-1u¡,i p.11.1 Li .\,!n11n1-..t1·,1c1c"'n /\c.1den11, 1 \." ,fe ¡.,., .'•.:.'. h.' ... ·.ll,·• ,it..· 
t1..•lc<.:••rt11 111<. .h-l•'!I<.. . .., ,!,. l.1 1 ~0."",\..\.11..·11 !.1 ¿".-,11.1 .\.1cln'p1..1iJt.tr1.1 del 11.r 

• \'cnfl<..-.1r c·I C<..lf'l('..:::i<..' tunc1on.~1111C"111 ... , .i~· k)"< :o.1st.:-n1.1:> dL' .1 .... <..,1i.l11..'1 ... 1n.11n1<..'nl<• .t111l•1<..·n:.1J 
de los J .. -x:.dc.'> de tck·f .... )nia .11 • ..;il~tl ub1c.1d1.1~ 1..·n E:<..i .. :uela :\'.tCH"'tl.d rrc.:p.u·.1ton.1 ; .. ·n J.1~ ~)'· ¡' 

Coks;i. .. -, de Cu.·11i::1..i:-; y lita11.1111d.td<:~ (cu ¡,_,_., [";). t:"<-C"11c/.1 N.1 ... -1 .... 111.lf ~k f:"<lud10.-. 
pn,..-,fcs1un.dt•<; (en lo"'> :>). f.1c11lt.ad de J:s1udk'" .S11p1.:n,11·1..·~ (,·11 J .. , .. :>> •. ni '-"-'111•-' J ... -.~ 

1

1 

111>1cad .... ,s .:11 t..·J 1.·an1ru"" 1n11~·c1· ... 1tanli. 

_____________ __J 



DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADt..Mrco 

IV\ANUAL DE 
ORGANJZACION 

• Coordi1utr •. supcrvisa.r y reahz.:1r nutntc1t1r1111:ntos prcvci:'t1vo.s y/o corrcct11.·os al SOJX"'r1::-¡ 
elcctn.-,mccani_co de la Superc'-..,mputadora Cray para cv1lltr el menor rie-·s30 de fallas l.':n 
su func1onanuento. 

• f'lanear en coord1nacion '-'º" rut1LLtc1on U."JAJ',..1 !.a infnt< .. Hn~..::tura ckclru1uccan1c~t µ.1r-.1 
lo:oJ lalx..,ralono.o; de co111puto q11c .'iC inst.:1J11ran c11 las l(x:l.;:v; lns d<"J--....:'Udcnc1,1s d.._• l.1 
UNAM, tanto u nivel liccncialunt corn0 b.1ch11lcrato. 

• c.._..,nt.1ct~n· f>t.:r·1L.,,.i!L'.11!lcnt<" con k'" fl· . .,.¡:x,ns.1blc .. Lk] couln'I d<" pl.1:~n~ ckntr. .. ' l.1 l '0:A .. \.1 
par.1 C:L-.Onl111~ir· LLin¡unt.unC"nll• ¡,, f11rn1.~.1<;1,.,n •k l.1~ ;in:·.¡~, .1kd.1rl.1:; .1 la .-J<'¡x-1i.k·11c1.1 _,. 
["-.(.',\/\, btL...._·.tnd,, ,__·J .1~·,stu·;1n11e11!<> lit• Jo.'> L·.c1.f•]e.1dl,'l ('k,·t¡,lfllcL·.inu;:n'l C'XICJ"fhl'I. 

• Ah..·nd,·r· y d.I!" •,(._·;.;uir1111·111,1 .1 ¡,,~ 1Cf"'--..r1l'·· d1• í.1!!.Vi del pcrA,11.11 <.h· !.1:; .lrc.1,"\ de: l.t 
DGSCA. 

• Sur<·rv1s.1r y ,¡.'ie:.;urar el L'0r:·cc:,1 func1,1n.1n11l·11fo d~ l.t'< ¡;!.111!.1~ de ,·tit·r.'-'i.; .1 11!1l17-ll">t.: 

~n c.1~-..~; de l"lllc_·r,..~cnci.1. f'l«v1cr•dt' .1.'1 c1i.i!qu1c:· t".d!.1 el\ "1 ·.i·,lt'lll.i i;:kctnL'' 1r1tc;..;.r..i.I d<' 
f,t Su¡-..-n·on1put~td..:i1·a Cr-.1y. 

• A.sc;.:;11r.1r t•\ ,.,_,rr·c_·O.:t...) llt11L·IL'l1:i~n1ent.• de le,:; .;¡r,Jl'!!l.I~ dl· .1u·c ,1..:-0ndlL'll'rl'1~ki inst1li.-tdos 
~·n 1:1.'> .ud.1" ¡1.1r.1 h.., ... cu.rs.." de c.._..,n1p11t.._• L!c !.i f)1.._;St..' .. \ 

1 

1 



'·· ,·:.·:, ...... ·~:..-:.. --

OHJL.TIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS D[ 
CÓMPUTO ACADÉl\.1JCO 

COORDINACli...")N DI: 
CON[CTJVJDAD 

,'\1.A:-.:UALQE 
t..°"RGA..""'-:17..ACIOX 

[)1sef1¡u-. Íll."it.tlar, C1.."rn.·.<w;1r y rn.1nh·ue-r 1L-,.-. enlaces fisKOS dL· d.lt,,.,, v,..,L, 11br·..1 L"rt1ca y v1.1 
s.itclit~ para s1..l CQrrccta ut1h?..-H:i1....,n en 1.1s dL·¡"l!t1dcnc1;1s 1ntt·rJl.t<; y t•xtcn1.1s de J,1 l ~NA,\.-1. 
As1n11sn10 pl • .u1ear, 1..."rx:ani:r ... u·. d1n;.;u· y CL"rtlr1....,la1· c:I de~1rrol1,J ,J...· Ja op1..•r;1t·1 ... ..,11 y t'x¡i.111•;i,•n 
de la 1nfracstru.:tur.1 f1.s1c.1 de l.t rc-d de tclcc1..ltUUr11c.:tc1,..,n ... ·.s. 

Instalar y 1n.1ntcn<.T p1· ... \~n11u.1s d<.: rn.u1tt_•1111:11cnt._1 p1 t~\·1..•ntiv ... , y ... ·01·1Tct1vo dt· 1,Jo; ctii._·n·nks 
tlJX'S de cnl.H·cs i..:on ¡.....,_., qtH" c11<:nt.1 Lt R...-d lnlc;.:;r,11 de Tclccon1un1ca.:1011t•s. a;;i couu...., 
de-tcrnunar ;.' re'>L•lvt•1· dt• n1;1ncra r.1pu"1.1 y t•fic.t:t" la<> cc•ntin:.:t·ncia._ prc~·nt.hl.t'i cn J, _ _..,.., 
cn!dCc!>. d<!" 1..uu1puto. 

• C'-x11·d1n.u· l.l .1tc11c1<··n y ... 1n1..·11t.1.:-1,>n de 1,1.s t·nl.1<...c~; .1 111vl"I Ú\IC•l. p.u·a ~·1-vu.:1 ... ..,s de- v .. iz. 
d.110.s y v1dcc-..:onfcr1..·nc1;1. 

• ,\.11.lli,._u· 1:1<> .1neon1.1ll.t\ q1•t· se p~-...·~·n:t.·n en t ... ,, t·nl.tccs .. 1 ún dt· pn.•J.><..•nct· c-:<.tratcg1as 
•• :u1Tt·\·11v,1o; <:le b.1_10 .::- ... ..,.,1 ...... v d .. • r".1 .. ·1l 1n1r'l~u1l.h"t••n. 

• f'l.i.ne-ar. dc ... 11-roll.u· y ,·,1ntrc.J:1r· ,.¡ ... n.'<. 1n11t"nt,J \" <!Xp.111su111 d<" 1'1 1~tfr·,1co;trtKlu1·a d~ !...,~ 
1..•11),1 ... -....... y t·q111p. ... ' 1cnnn1.d dt· l.1 Redl 1."-"A."\1 

• l~ar· .1tt•f1Clt•11 a 1-cpor1c:-; d .. - l.tll:t.'i en ..:nl;t,-.·o; •k f1i•r.1 ... ,pti..:.1 y e-qu1p ... , .. tcnn111.:1ks de 
1cktón1a p.u·.1 ofit:cc.-1· tln b11cn ftul<..1••n.1rnre11I•• dt.• ¡...,~ t•nl.llC'> dL· \"•"7. 1..:••11ect.1dos c-n l.1 
rc-d. 



DIRECCIÓN GENERAL DE SERVlCIOS DE 
CÓMPUTO ACAD~JCO 

hl\.ANUAL DE 
ORGA.'-:IZACIÓN 

CO<.."'IRDJNACIÓN DE 
CONJ:crJVIDAD =1 1-1-M-1~~-S-t-AN-.,9~-~~0--t-r~:-:--j 

+ Diseñar. 111st.l11tr y n1.lnlt.•t1cr en bl1cn f11nc1L1narn1cnt<. .... i..._.,s cable.tc:k..,s Internos y cxtcrnos 
de las d ... pendcnc1~1.-> de Ja UN;\,\o\. 

+ Apoyar en l.t infr.1t<structura f1:i11c.l de- ...:ahk~1d1.."l 

+ Coor·d1nar 1.1 i11~t.1lac1._..,,1 de nHL'V<,_.. cnl.1cc~ d<-· d.11<..1.,, voz, 1n1.:nx1nd.1' 0 via -..;itclttt• 
solicitados ptir !."ls d<-'P•-·nde11,·1.1'i di.'.' l.i l 'NA.'Vt en <-"vt•nto<; l"~J-'<-'1.-"1,1lt·s. 

+ 11.1b1htar t.·11laccs ,J._· d.11<••., "',/.· n11crc ... 111d.ts <.' v1.1 sa!c\11c- s.._llu..-11<1d<.-.., p..Jr las 
der-x·ndt·nc1.1s .:k l.1 l'0."A.'\1 en t'V<"lll<'" <-"">f"t'<·1.il<-"S 

+ \"r:riiiL·.u· P•.'l'l<'.>o.:fa.:.111H·ntc ._.¡ <·'-t.1cki .!<.- ¡,,.,; ··nl.1._· ... ·:, de d.111..1.,, voz. n11cn-xindas o vía 
s..1téli1L· dt• l.1'i dcri.:1td<"n<.1.1-.. d1..· !.1 i 'N/\,'\1. 

• .'\1.1nt<:nt•1· t·1..•1nt1n11..·.1L ¡,~n ~·,•n !.1., ,·L1tnp.11\1.1.> h·kf,•n1c.1'i p.u·a s...~1t1c1on,u· 1.ts i..iJl<ts 
prc.">c11t .. u1.i.'> en 1.1 n.·d 

+ (\nnd.11 .q-...•y~' en !.1 111t1.1<"',tnht!lr.1 (1.>i..1 p.11".1 l.1 rc.1!1,~u.-11..1u ,k v1dc._x,1nú:rc11c1.t.'> en 
!.is d<.•pcndcn .. :1.1.' de 1.1 l •;-...;,;..'\\. 

+ Bnnd. .. u· ;t.seS<..in,l a ll'>U.1nos de ~dl 'N . .lo..'\.\ p.1ra rnantcJJcl' el l>uen funcion;tmicnto de Jos 
e-nl:u:<"~-



.... : . ..:: : .· 

OBJETIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓf\.\PUTO ACAOtMICO 

DEl'ARTA/\,U-: ..... 'TO DE 
IN'fEGRACh .. _""IN 

ll.1.A."..:UALDJ: 
ORGANIZ.-\Cli.,.'°}N 

MES AÑü 

11 

rlancar. diset'lar. 11nplant~tr, controlar y supervisar la instalación y func1on1unicnto de: los 
cablc.1dos de co1nputo d .. • l.ts dcp-cnrlc1H:i.1s de In UNAl\.1.. 

• I:y .. ·cut.11· ,. st1t'<..'r1.·1"'>.11· 1.1 .11.:n,·1011 ,J<: i.l'• o;.:llic1t11de:. de cableados de- C1.)rt1puto cu la 
l'SA.\.t. 

• Atender l.1 111:'tt.1l.1.._·,, ... 11 de .._·.tl·h.-.ui{>:<> dr: .._ . .._,111puto en 1.1.s dcp1:ndcnc1:..i'i dt.· 1.1 l TN/\.J\1., 
prcv1.1 .1ut.._.,riz.;.ic1011 dL I ll1n:1.-·fl11 de Tckc.._'>!llll?\K,1<..·1•'>ncs I"l1;;:;1tah·o¡. 

• Atender n·p ... .,r·tc-s de f.tl!.ts .:11 1.1 1·cd, 1._·nl.1.._ .._•:-;de itl,r.1 ..:•r't1c;i, n11CrL"<:lnd.1s, \•1,1 .,.,1tchlc y la 
co1np.1!11.1 tclc1.._1111c;1. 

• \".._·nt1..:;11· l.1 1111._·1 .. -...l,1!.._--.:,:.1.1 '-''-1"1...:ntc p.11".t .1tcndc1 H:;x•nc.--. de 1al1.t:<> t.•n h.'S cnl..1ccs 
btt:•,..__·.1n.._1._., .._..,pt1n1.1r i.._.,._ t1"-'lllP<"":O: d.: .1tc11L 1,1n 

• l'l.llh'.11 !.1 .. -·.1n1.._·111i-.1 1.1111~' 111tcn1.l L''-'tlK' ,'"-l<Tn.1 ,j,· !"" r.1hli:.1dn-; do: 1<·d. t•n h.,'i 
cd111..:-1.._.,.,, .. ·11 •'J'•.:r:1c1,.,n d1._·1111·~, de \.1 1 ·~A.'1. 

+ Al'-"11<1t·1· \.1.'i s....,lic1tudc~ de ·.,-r,·1.:11._1" t<..•k1.._•111l·.._1._, t<:rnp •. Jr.lic.'i p.11·.1 eventos espt:c1ah.·s ~11 J,1s 
dcp<.ºlhkllCi.I"> d(.· la l 'NA .. \.'\. 



·: ... ;·.•¡; . .,.:;::_,:J .. "..:A·;_:_.,,_...._:_ 
;.;:h..,.,..:..>..:r-::.:: 

OBJETIVO: 

DIRI'.CCIÓN GE..-...'ERAL DE SERVICIOS Dt.: 
CÓ.'\1.PlJTO ACADtr\..1.ICO 

.'\t\A. .... 'UAL DE 
ORGAN17-ACJÓN 

rlanc."ar y disen.ar Ja infn1estructura. del cabk.1.do de datos y voz en edifica."'>s proyectados. 
en construcc.ión o remodelac10n de J.-i l.f,'\;',.\.'\1. bu.scandv proporcionar la correct.1 
distribución de los ~n:icios de tele~..,1nut11caci.:>nes. ;t!'iÍ 1,:orno as.es,urar su adct.uado 
func1onam1enlo. 

flJNCJON[ .. S: 

• Coord1n.ir las d.Ct1v1dad~...- ccn la [)1n::c..:i.._.,n Genc.·r-.1l de Obr.'l'i .Je l.l l"NA .. '\1. para plttnc-.1r 
y dt:;.ei1ar la ... '> .. - ... -.11c.•x1onc:> de c,1!:-k,td .. ~ ... en ed1fic; ... ..,.s nuevos. 

• Anali:r~1r y ;.,.c?Jcr-iu· pn...,ycctos de la r"'-·d de tck·L .. 'r~1un1 •. ::Kionc;-. de U l::-.".·\.'\\ en ~d1f1c10~ 
?\Ut."'V<..':o> o ~·n ..._-,,n,,-trucci.~n •• 1si con10 ~e-r-vic¡.._-,~ de ""C"Z \' <l.ttc·~ 

• [fab•."'lr..tr dJ.'>(."r-105 1ntcrn,,., d1..• tu!:.")('na<. -., dti-·: ..... ., ,:e 1.1 R1..•,I ~-h_• TckcL1rnlUl!CdC1oncs. 
csp....·c1ll( .i.11d..-> car.:ickr1~t1c..t:; f1~1.::.1.:1 y 1t:.:r~1<.:-t5. 



.· .. 

OBJCTJVO: 

DJfU.CCIÓN GENER.-\L DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADtA11CO 

MANUAL DE 
ORGANIZACIO,'\.' 

L~~~~~~c_o_o~RD~•N~A-c-1ó~N-D-E~~~~~~I ~~M-1 ES1~_,___A_Ñ_·o~,__'_'A_~--~ Sf.RVJCIOS rn: RED - - 97 s 7 

Jn\'esti,.~ai·, dl!S.UToll;ir, inipl.utl.:u· y rnantcucr los ~rvicio.-; de Cl.'Ítllpuh_') en RcfiUNA.\.1 l}Ut" 
ofrece Ja d.:-pcnderi..:1.t, nmnlc..•nicudo a!Ci .'>Oftwnrc y h<trdware de va11:-;u..1rdi,1 rara apoyar 
la prt:stitciott de scrv1c10.s que ofrece J._¡ dcpc.•ndenc1<1 ;i la con111n1d.ad univl!'rs1t.1ria. 

n.JNCION'l:S: 

• Adniin1s1r~1r y ..--1.ur 111.uitcnur11._·nh'> .1 /u . ., st·rvicios de cón1puto t'tl J,1 Rc·dU,....;A..\.1 que 
ofrece la dcpcndcnna. 

• Adrnin1!>tr.u· f;1 111ú·.1 .. ·s1n1~-tur~1 tit•ce-..1ria pan1 brind.1r scr\"ICl<.'>S .Je c:ón1pu!o a U.'óuant..,.s 
t.'lnto 1ntc1·t10.s ._-on10 cxtc1·11L-i~ . 

.a' ['tcs.11T(.'>l/.11· rn~·(.·.~11,'4.1c10n p.11-.t I.1 .1c!u1l11?~1ci.u1 dt:.· .-.Ofl\\-.ll"L" y h.1rd\\"a1"t' p:n·;1 01r-c1:cr 
lllh.•\"L1<, S<,_'¡"Vi<;/<_)~. 

b) rr·0i.x,n:1L111.11· ._·,,1i-11l1<H 1.1 .1 cr·t·.1(.k,!'l.·s y pn·~t.hlun.·:-; de '>l.·rv1c1L, .. de con1p11to 
CXltTtll.1-'>. 
e) AfX'yar y pHif'•"n. J<-"ll·n· .1:o.e ..... ,r-1.1 .1 LTl'~Hh•t("" y ¡n·e~L1d~---.r<-'.'> ,ft- -..crv1<:1L''> d._• cl1n1p1u0 

i11lcrr1 .. ,s. 
dJ Ap1.,y.-tr .1 l.1 1nlt'.-.;.1-.h·i•,n d.: l<.ºCllL1l0 • ..:;1.1s d(.· punl.l a lvs :'>CrYILIO:oi <.1t• L~Hllf-'lllo CH 1.1 

Rl."dllN.-\..\.1 que oirel.·t' l.t dcpt.•ndc-nci.t 



DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMrt.rrO ACADtl\.11co 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

'J' ... r.rri"ol..=..l; .~.:~,~;.: .... .:. .. -­
.::;t,.-.· .. ·.:,.. :: 

''\rr.1r--.-

COORDlNAClÓN Dl: 
SERVICIOS DE: RI:D ~ 1-l-M-l::s-·-t-'':,-"'-7º-1--r-:-:--1 

• Establecer la nonnatividad para la prcstac1..Jr1 y crcdctón de scrvKios (_'n Rcdl IN(\_.,,: 

a) Selección~ análisis, prucbil e implant.ación d~ si._-,ftwarc, adcn1.\.S de hcr-r;1111icnta.'> par•• 
el U:'K) de servicios. 
b) Análisis de costo e in1pacto en la R<:dlJNAM del LL'><l de :.<..·1-vic1ü 

e) Definición de cst..iindnrcs que se inYolucrnn en los scrv1~1os 
e) Apoyo en la difusión de nonn.1.-;. del ópt1n10 aprovcch;ut11cnto ck hx; rccurs.<.1.s i.:on que 

cuenta la Rc(_tlJNAJ\.,. 

• Apoyar la difusión y Control c.k pn.xcdin11cn1os: 

u) Adnünistn1r el Centro de Inl'--"rrTW.c1ún de la RcdLiN/V\.1. 1NJC-UNA ... '-\) 
b) Generar inf<.-,rmacion <locun1cnt.ul para usuarios de los ~·rv1l.·1os. 
e) Brindar a..">C.":'i<.H"Üt a ... :n.-1h.lorcs de scr-v1<...:1os ~""'lcr·rH.).S .t la de¡>cn~knc1a, .l:SI ._·,-.n10 dar 

=guunicnto a l.ts r·ct.1cioncs 
d) Coordinar el cc.. ... slo de Jo-. ~..cr-v1c10-; proporcJc..•nado-. 

+ Prc..1porc1onar ap ... -,y(1 l'~lnl la 11n¡ .... 1r·t1c1ó11 <k cur...._,., n·lac1on;1.l,>s l nn h.-.:s t1~un1·1o'i de los 
!'>ol..'tv1cio"' dC' Redl 'NA.'V\. 

• .t\.J111Ínlstr.1r hl.'i s1~tcn1a.'> dc (.;,-,pht_·r. <-"<-l!TCU b.1:-.•: .... k la 1 'N,\,\.\, l"l"I' b.t'>c.· de L.1 L'NAl\/\, 
\.V<-·b, -;i<>lertlH di." i1nprc-<;;1<1n v <-h" ·thna' en.un1.:nt0 rn:i,.1vo. 

+ E..st.ableccr lo'> csta11d.1rc.•s y n<..innas que pc1·n1ttan 111 crc~u.-100 011cc1micnlo'i 
;tdtT1inistraci'-"'n ck !os s.:rv1c10.s de cvn1pu10 ha'><in<lo~ en la RedllNA1'.'\-INTl::RNE1'. 



·.··.:. 
,:,-_.;.~~'t-1.. m: 

.'\.\rx1c:.: 

OBJLTIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPtrrO ACADtJvllCO 

.. '\.\A,'l'UAL DE 
ORGANIZACI0:-0: 

Mantener y vigilar la o¡x:ració11 optint.a de los servidores, a.si como el funcionamiento del 
software y hardware de las computadoras de la DGSCA, y atender en fonn.a directa a los 
proveedores d<'" e."'ltos servicios. 

FUNCIONI:.."i: 

• Crear y rnantencr el ~tstenrn de' nll!L•>, baj:L" y cambio-. de lns cuenta.o; de correo 
electrónlco. 

• f'ro¡_x"">r.:ion.ir al .1dnurtistr.ador de páginas en el sistcnt.-. Gophc-r y Web. las activaci..-..ncs 
y lt.."'lign;1c10JlC'> •. k k">~ rl'.'CUTSC•.'i indi!ipCn'iabk.'i. 

• Crear y dc~1rroll.ar los Sl.'ltentas de control e intprcs1on, :·~cncrand<..' lo:-; reportes 
correspondientes. 

• Diagnost1c,1r L1ll.1s .scncrada., por el USl..l de lo'i scrvi<:1os. at.:t1vando ntecarusrnos de 
5C',..;urid.ad necc:s..:tn.tl, y configurundo corn:ctanu:ntc los '.'>.t.!l"'Vl<.:H-..~ c..¡ue !><: ~·fre1.:cr1. 

+ Reahz..a.r CXJ..'-"'>s1c1oncs ~ op.._·r.1t1v1d..ld de In Redt;:-.:A .. '-' en plat1cas, t.1llcn:~. :<>c-rn111.11·10" y 
eventos. 

• DeSJ.rr .. .,,llar e itnplcmc.-ntar n1cc..1.nistnos nuevos de 1nforn1ac1ón que s.111.-.;f.1_.,;:;.111 al 
publico u.s1.ulrio y i.x·nn1Wn la act11nl17.ac1ún constante de la 1nform,u:1t..,11. 

+ Supervisar lo:'I labor;:1lon ... Js de atcnc1011 ;:1 u~unnos. 
1 

1 



~~#_¡ DIRJ:CCIÓN CCNCRAL DE SERVICIOS DE ~;~_,-· CÓMPUTO ACADCMICO 1 MANUALDE J 
ORGANIZACIÓN 

AÑO f'AC.:0 ·.•~¡~:;;-:.~~;:::.v.~ 1 DEPARTN\.1.ENfO DE 1 1 ML."i 
.::.ff··"'":'-1A Di. DESARROLLO DE SERVICIOS f--1-1-+--,,-7--+--90--< 

.'1.rx!C' ~------------------J ~--~--~--~ 

OBjCT'JVO: 

Desarrollar, operar, monitorear y promo\•er lo:i diversos servicios de có1nputo, basados en 
la RcdUNA./\1·lr-rrt:RNET que ofrece In DGSCA. 

nJNCIONES: 

• Actualizar pcn1."'Xiu:amcnte Ja li:<>ta d~ w1u.ario:o;/cl1entes. 

• Aclw1l1,.~r pcnódtcanl('nte l:J 111fornrncio11 que es pror"-•n;ionad:t '-""'--"r las diferentes 
et1t1Jades qUl" inlc.•:-;ran fos $C"rvlCÚ.""S Gophcr, com•o dt~ lnt'i<.", m•. \Veb, s1stenHI de 
1tnprcs1(1n y de alnm.ccn;unienlo ni;tSl\.'O. 

• Proporcionar a."iCsona a h."'ls uswtrio.:1 5obre: poliuc.1..ts, pnx-edin11ento:-., confi;.;urur:1on, 
generación de.• pn,cba.'i de 1nviolabilida<l, n101nten1miento, pn:x:edinuento'i de inlerü•."K". 
enl.aCl.'.'i, paquete ... y s1slrn1a-; de S<'."IVicios de cornpul<-l tl.L.'i.!u::il.lS en la l~crll!N,\.'.1. 

• Hnnd.t1· .._·,.n1fcn.·11<-·1.t~. pl.1t1<.·.1:. \" t.alkn·-. d<-· ~-H.:lu~1lt:r ... 1c1011. v1.1 fon' dC" d<.·hn1c1on 
nac1on.lic'> e inlC"n1.1c1onak-;. 

• Pn.llll.:Jve1· t1 p.1rti..:1p.i.:u>rl dd 11.,.u,in,, <"Jl l.1h.lr.1l~'nº" d.:..· pnicb•t . .,. de har-d'"'.trc y 
St..'Íl"\v.1rc. 

• I:lab.-.n:u· y publica1 1~--.s n:pi. .. >rll."S d~ pniel'a.-. •• 111aI1:.-..a11do (.'! u.-...) de lo . ., 1·e1,:11r'<C's. su 
ICJ1denci.1 y rJ.111fl',1llÓ•'> altt:rnatn:.1-. ,k •,.,,JUCl<"'ll 



DIRI:CCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADtlvtlCO 

.'\1ANUAL DE 
ORGANIZACION 

MES AÑO PAG 

::.·r- .... "'-:._..:.. !:é 
•.·.:-::¡,._-

DEPARTA!v1ENTO DE 
EVALUACION 01: ArLICACJONJ:S 11 97 91 

¡_ 

OBJLllVL"'I: 

rn. .... pici.u-, apoy.tr y orii:nt.J.r l..t 1noderni7.ac1ón de l(,S esqucrnas y .'>lstcnutS adntinistr;ttlvo.¡ 
de Ja UNA1'\1. a través de scrv1cros dC' a.o;e.sori,1. apoye'. dilus1ón, .1dn11n1strac1ón <k equ1p.....,,. 
de con1put....., C' 1nve.st1.-.;.1c10....,n dt.· nucv.1.s .tl1<.·rn1lt1v,l.'> 111ú.i1·n141tiC"a'>. 

+ 1:laboru1· lo<:> n1..1nu.tlt.·s .Je pn:-. .... ·c.-d1r111c11t<)' y d..-:- <.."Ontrol p.11·:1 el ackcu.11ck.., 
tun<.."lt."'ll.tlltlt."111<.., de J;1 ._.._....._..,rd1n.t..:1,,11. 

• Estableci:r y n1.1n1t.·nc1· t·cl.1<.."i<Hic:-. .:on !..h pn.1vt.•cdL,t·es dl.'. cquip .. .., y si:-.1<:111.1 ... ch: córnputo 
ut1Ji;·~1~h.'.'i <.'11 k•s t.":'><.lLlc111.1s .1<.:tu.1k~ de .1dn11ni5tr;11.:1 ... ..,n Ulll'-"Cr· .... 1t.:1n.1, o L>1cn aq11cJJ ... ..,.-, •lll<.." 
<;t.:r.tn pr ... -.b.1.k..,_.., Ct.,llh• fa.._·11l,k:. .tltcrn.111'1.'.t.5 ¡1.1r...i !.1 111 ... -.dcn11:1"~1c1,..,n de 10\ rnis1nns. 

• Supc1-v1.¡.o· Ja co11st.111t-.· • ..:,r:nl"l".tc1,..,11 dt· n·¡;ur.s<..1 ... h11111a11 .. -,.,; .:.1p.1c1t.1do~ <:11 l.l:s fll1l.'.v.1s 
tccnol0,..;ia.s 111fo....,n1i.l11c.1.'>, con el fin de- <jth.' dicht."l per.s.....,nal s11·va de ~"'--.J'.'t.'f"t(· al pr.._x-'-·s ... .., ck 
n1odcn117~..:-1ó11 dt• IL•s c.•s..qt1t•rn.t.s adn11111 ... trativo"' de la t_TN.A/\\. 

• COCJrdtn.11· h.--..-. ~r.·1c105 ..te a!.es.....,n.1. d1fus1 .. ..,11 y .ipoy .. , q11t.· "''-' pn..,pon l<l11.·1r;111 p.u-.t Ja 
n1odcn11~"~1c10..•n de h..,_., co;qu .. ·n¡.¡s d<" ct...,n1pu1,--. .1dn11111 ... tr,1tn·,, de l.t l ':-.:A.'\1. 

+ Prt.-.~1"11n,11· J., .. , n.•quenrllll"rT!<~.<. de pt.·rs.on;t] e Ul.'.LlflL<..'"· p;11 a pn.1p<.•rch,1i.11· ll1~ ~·1,·1, 1.1.\ 
que se of1ccen. 

+ Establccl!r <.."<..">tt1un1c.u.·i<..•n <..·oust.anll" con 1.-J.~ dt!.p;1rtan1enl<..h, <.t.-X)rd1n..t ... ·1oncs y 
dircc.::1,..,11c-.<; de l,1 DGSCA .t fin dc rc.1h:." . .a1" ~U'> lU!lCh,llCr,_ 



DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓ,\.tPUTO ACADf:M.JCO 

1\1.ANUALDE 
ORGANIZACION 

L~~~~~c-º~º-R_º_'_N_A_c_'º~N-D-E~~~~~~' 1~-~-·,~,ES~-1-AN~--º-;~p9~Az~G--l _ SEGUIMJEl'.,-0 Y CONTROL . _ 97 

OBJETIVO: 

Realizar bs actualiz.acione'i, nltas y b11Ja:t de extcnsion(."'s tdcfi.-,nicas .sc•lic1t.ai.:L1s por 
cualquier dl!'pcndencia de la UNAA1 parn mantener actualizado el sistern.11 de telefon1a 
digiLaL DC' is,ual forma, rcah7.ar OJ-x.,nunamcntc un rc,sistro de los gastos SC'nera.Jos ~··• .. )r 
conceptos de uso de Satc"hte, TvUNA,\.·1 y enlaces con TEL\t\EX. 

Asegurar que tus dcpcndc11ci;1!> un1vcrs1tarias cuenten ,:- .. -.n la 1nforn1~1c1011 suficiente par.1 
llevar el control adccu.-tdo dr:I U'>O de l~"ls cxtens1 .. -,11cs tc."lc.·fon1c.:u con que cuent.tn. 

reNCJONL.">: 

+ J\ctu.tl17-tr·. 1tlt.;1s y h.1p1s d<" t..·xtens1oru:s t<-•let1.-,111c.1c; 

+ t;Jal>or·.ll" y m.:tu.1hz.ar el D1rccti..,no Tclctút11i:o de la L'.'3.·\1\.1, pernlltl<'.'ndo l.i optirnación 
de:: ....:r;..·1cios y func10nc ·• n:.t11z .. 1das en la"l d1vC"rs.:.is dc1-x·u<lcn.:1,i-s. 

+ L]cv.1r y 111..1ntcncr i:tctu.1il:l'...1d.1 Ja rd.1cwn de .'Y-L-~tos ~..-11<·-rado:'I' J.X=!r L;l Dirección de 
Tcleco111un1c.1c1011c" D1:~1t.1lcs 

• Ucv.u· t.tnfic;.1c1ct1 de c:xtcu~icnt<-'.'s d1:<1tJ1ks di:'.' la UNA.'\1. 



DIRECCIÓN GENERAL. DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADtMJCO 

l\.1ANUALDI: 
ORGANIZACJt.')N 

L~~~~~-s_u_s_º_'_R[_·c_c_•_ó_N_"D~E~~~~~_J' 'L-M~ES__Jc__A_N_º__,'--"-A_G_J n.JNDACION UNAl\1. J DGSCA . . 11 97 9:.-\ 

SUBDIRECCIÓN 

FUNDACION 

UNAM/DGSCA 
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DlR.ECCJÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADt.tv1.J.CO 

1\-tANUAL DE 
ORGANIZACIOS 

.L ____ º_i:_PA_º_';:'"_i:AM_RA_¿rrro_,o_N_º_i: _____ ~I ._¡-M~,~-s-+-A,,~Ñ7~º-1-r~~~~~~ 

L"')ptlntar 1~1 prepar"u.:ion de los alun1nos en materia de inforntntlca al poner en pr~lctica lo 
aprendido ~n aul;1s, contando con el soflware y equipo rn;i.!'11 Oll.~Cnto. 

f'rcst..1r un scrvkio de ca.11dnd en los l~bora1orios ck Cómputo ílJNDACl;,__~N LTNA!\-1. que se 
rcllcJc: en un .lito rend1nncnto y con1poetttividad de los cstudiantcs en su can1¡x.-.. de t1·.1bajo. 

Lc>sr.'lr que lo<> .ilurnno-; <..·si~n en cond1c1one:-; de prc.o;,i,:ntar trubUJOS de c.!hdnd acorde<; .11 
nivel qut" CXl;.l;Cll 10.<; piunes de c.-;tud10 de cacllt dcpendcncm y av1utccs tccnolo,':ol;ICO:> d ... • hoy 
en di.t. 

n . ..JNCIONL.'>: 

+ Contactar cc....,n \a.-; ~-..:1·~...,n.1-; H"'ip<....,n:..:tblcs .\ quienes ~ les n-;1:.l,nc cquqx.--. de c:o1npulo l"n 
cust .. x11a de ruN[1/\Cl;,__'1:-.; L:N.-"\,'\,1, PJril d<..·tcnn1nar postc..-ru .. -.1,;s v1s1t.\s v cva\u.u· s1 la.'i 
coruhc1onl"::. de ln.s 'i...tl.l~ ,1~1;_.,nad .. 1.s r.._..,n las adt."C1.l.~das par.1 e<;.C ftn 

+ Reah7 .... lr v1::.11as a '·'"" 1..h•pcndt:1K1a:> un1vc1·::.1t.1n¡1.s par .. cv.:1luar qu.: lJ.s 1...·,,11d1Ch.'TLC" del 
lu:;:;nr tM.r.1 rc-;,:;.;.u•1rdar lo:. cqu1¡,..,s de computo prop1<..·d.td de 1·und,tc1cn UNA .. '\,1. ~·an la:-. 
._...,ptirnas, ¡_Jl"t."l."lll ;1utl..,n7_tc1on dC'l tit11lo1r de: 1.1 Subñ1n:cr1<~n de 1..,ltx...,1·,11L..,n0.-: dl" 
EXtC'l151Ón. 

+ s..._,1i._·1tar cot1z.ac1ouc-; del n1.Hcn.1l ~t ut1hz...:1r C'n ln.s 1-thoratonu"" de Cvrnputo 
n ... 'NPACh .. '1N UNl\l\.1. 

+ .Supcrvis.11· el n1,1nten1nucnto e 1nstalttc1on de ~ ..... •fh-\.·.1rc en lo:. l"qu1p....ls de 1..·•'Ttlpuk.., q111.: 
Sé: rktc1·n11nc, d1rectan1cntc .. 1e la depcnc..lcncw uni,!cr>1tuna. 

L _____ _ 



DIRE:CCIÓN GENERAL DE SE:RVJCJOS DE 
COMPUTO ACADC\.11CO l~~ 

,.,~~~~/'--______ º_r_rA_º_~T_r~_~_r_,~_N_º_º_" 

M.ANUALDE J 
ORGANIZACIÓN 

• Elabornr y revi:<;,;.1r c·..1Jendarios de cnlrt"$•'l tk n1obiliario en l.ts chferrnh:s dc¡."Jot•nd<.·ncuts 
univcrsitanas. 

• Solicit.4.lr plan0s y revisar el Ju.~ar fi31co t.•n donde.· se insL1l;u-án lo.'I eqiupos di..• cómput. . .> 
prop1cc:Ll.d de FUNDACJL"'IN UNAJ\.'\, (revis.ar puc.·rtas, dí-"tribuc10.."'n de c .. :mt.ach.."''>, 
colocación e 1n3Utlación de- t".qtupo. iluminac1on, etc.); con ba:-e en c:o>ta r-cv1~ion. 
Jeterrninar la canl.ailid de equipos de cón1puto <1 _...._--.1ic1tar para I.-1 d~·p,._•rld<-"n<-:1.1. 

• Solicitar estadi.o;tlcas d.:.· los tL<>uano.•; a los •.:co....,r·d1nadorcs de !.1.'i dcpc.•ndcnc1~1s 
univer:ntaruu Ú(lndc.· se rt."S,'>;u.11·1k c'ft1iro de 1.·l~rnputn pt.•rtcnct..·u._·ntes a i1.JNP~\CI1..°"N 
UNAM. 

• \.'C"rUicar que el sistenta utih:.~ . ...i.do en <.'I CL.,ntn..,1 de ::iccc...._.., ,·n le•:; l...::1bor,1ton ..... .s dt:.· 
Cómputc• 1'1 .. TNllACIL"IN LlNAJl..1, ~· i:-ncu-.·11trc (unc1on.1ndo <-"'OfTcctar11c-ntr y !'i0hc11ar qur 
~ agrt""XUC"n mejonu en e.u . ...._, tlCCC"-'lt"IC'• el la:o¡ ~-.Cf"!i<._'!!l:t.'i q1uenc.'> lo ctc~u-r-i:lll:tn. 

• Rcahz.ar v1sit.1s .1 !;¡_., d'-•p.:ndcn .. ·1a::i univt,_•rs1tar1d.s p.1n1 vcril1c.u· .¡uc: .\t· .._-urnpl.1 con .. -J 
r-c-xlamenlo cstabk· .. ·1da y .._.,,11 L1~; (u11c1011<'3 cncornend.td.t'i 11 l'ec.tn•'"' y (.-._-.,,_.rdu1~1d<Jn::11. 

• Apoy.1r en el dc~H-rl.-..llo d,~ r:n.,_yt·c1,,., .Jiren.·ntc.<; .11 de- 1-ll"<~nthJru•.<.; de L-.._•n1pllfO 
fl}NTJ,\Ch .. ').:\," UN.-\.'Vt :--· CJl!(" :.e lkv.u1 •" c,1bo <-'?1 l.1 Sulxiu·,~cc1on de L.1l.,..,ralnrios dr 
l:xtt.·n~1<.>n. 

• AICtld<."r ,l pub!Jc1stas p.1ru C<.~tl:t ... lr r."'n•c10~ de ;1r1UtH:h..,:-> «n p._•1·11.--.,J1cn..;, ,-,,n t·I fin tk· 
apoyar en 1..1 dtfu.sión de ¡.._..,., C\."cnlos gue 'k'.HI cncc~nH:nd.1,k.,,. a !a 11t1Jl.ar de la 
Subd1n:.cc1on dt,_• L.-ilx-..ralora_,.<; de [xtr:nsi,'ln. 



.:·e~-~~ 
DIRECCIÓN GENERAL DE SJ:.RVICIOS DE 

CÓMPUTO ACADtA.i.JCO 
MA..-...:'UAL DE 
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,_ .... ,. .--,~-

O!IJCTIVO: 

Aplicar n1edla.nte un proceso eficiente la. adnlinistnción de los recursos nwtenales, 
financieros y técnicos que se conjuntan en asd.a uno de los Labora.torio.s de Extensión. a fin 
de fomen~r la culturd. informática dentro de la UNA.11.1 y fuera de ella prucurando.l 
sien1pre niveles de excelencw., observando l!'TI todo rnornenlo las politk·as estabkc1da:; por 
la adn11ni:stracion central. 

n.JNCIONES: 

• Atender l.lS pct1c1oncs .1c tr.un1les ofici.aks y de índole ~encral que solic1le la 
Subdirección de LnL..,.-iratono:s de I:xten.sion 

• V1~1lar la deocun11~·nt.tcic•n fin.u1cieril y confidencial d<." los sastos efectuo1do:s pura cada 
uno de los proyectos, ante ld.5 1nsblncut!'I corn:spondiC"ntcs. 

• Coordinar lns act1v1d.1de.'I propia:5 de la Subdirccció11 C'n .11uscnci.a d.:.-1 l1t1üar. 

• Cc•ntrol.1r las 1u:1g11acione'5 cconónuc.i.s p.1ra financi.·u-cad.t proyccto..">. 

• Llcvltr el :<>e,su1n1icnh."l de lrayectori.1. de c~1d.a Lllx-,n1torio, <."O rclal·H-.n cün lo 1nvert1do t.•n 
cad..t uno de ellos. 

• Dctcrm1n.lr y concihar k>5 ingresos econotnicos pron•nicnt(.".'> del !'>CIVtcw que prestan 
k">s I...alx"lratorio~ de Cómputo n.:ND:\Cll-'>N UNA.'\-1., y c:o1tar C'n .:0n<hci0nes de cor1ciliar 
L1 1nfonnac1on 11nanc1cra. 
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• Gestionar con lo.s dtvcrso.s departan1cn~ de la Subdin=cción de Laboratori~ de 
Extcn.sión y de la Dirección General de Cómputo Académico los rcqucrimiento.s 
c.specíficos dctectado.-1 o solicitados por cad4 una de las C$Cl.1Cla.5 y facultades. 

• Llevar a cabo visitas a h."'11.1o:s los laboratorio.s de la distinbu escuelas y/o facultadc.s p.nr.¡ 
.supervi:s.ar el func1on1un1cnto de I0.5 misn1os, detectar falla..s y/o nccc.s1d.adc.s c.spc"cifica:s 
de cada uno. 

• Con biuc en los requcrinüentos de una óptinla operación de lo.s Laboratorios de 
C.ómputo n.JNDACióN UNAJ\11.., bu.scar .solución a las fa.lla..s y/o ncce.s~ de estos, 
tntlntcnicndo una retroalimentación con las dife~nlcs departam~nto.s de la 
Subd.irc"cción o de la mi.sma DGSCA. 

• Co-participar en la organización de cvenl.Cll:I a.signados a la Subdireccion de 
Laboratorios de:- Exten.ston. 
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ORJl:TIVO: 

Supervi.s.itr y coordinar el des.arrollo de Jos L-ib...-iratorios de Cómputo fl..JNAJ\'1.. dsí como 
cualquier oti·o laboratorio de la DGSCA. Llevar el control de los n11sn1os, nuu1tcnicndo unJ 
estt·ech.:t \.•igilancia sobre la operación de Cs!os para poder brin<Ltr 110 solo L1 1nstaL-.c1ón, 
sino un Jttc:-Jor funci..-,n.tn11e1110 y rnás Sc!n""ic1os a futun .. -i de acucrd'' con las ncCl'sidadcs de 
cada escuda y/o facult~td. 

f'UNCIONES: 

• R.e<.1hz;u- v1s11.1.; (..'.•.Hlt1tll1...1s ;t cad.i uno dC" los l ... tboratorios p.tra .sup.:•1vis.ar el 
funcu.·111.1111ic1110 de i...--.., n11~1no.'>. dct<.·ctar f.t!las y/o rH.""l·csid<tdL•.<; CSJ:"X'Cifi<.·as de c.tlLt Urlll. 

+ Busc~r s0luc1oncs .a J.ts fallas y/o necc.•:s1dadcs de los Lltbc.,.r.1torios de G.'tn1puto, r-n 
colalx.,r.1ck'n .:-on las dcn1á.s JClatura. .. 'J de !.J Subdirec:c1ón de l-1!:x>ratori1..~.'i de 1:x1ensión. 

• Parttc1p¡u· en J,1 1..-ir3.u11:1 ... ac1on de eventos .:isiznndr..--..s a la Subdircc~:1ún de l~tlx.~r..1tonos de 
[xlcn.'ill""'ll-
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O~JCTl\.'0: 

Selccc1on¡ir, rc-cluur y mHntencr ur1 <-"'-¡u1po de Jóvenes L·studi.1ntes <.fue apoyen las labores 
de adtnin1-"1racion. supcrvision y 11.sesoria de Jos l.;1lx'lratorios de- Con1puto de la.'> cscuL·las y 
(acufl..-tdt"s.cor1 e'>pec1al atc."111.·iL•n en a._:¡uellns que-.'><" intc."--:rc-11 c-n d prograrn,1 FlJNA,\.1. 

C'-""Ordu1.u· '-·on '-"I an:.1 d(· ....-.1p•1c1l.H.~1t•11 de l.1 rJG.SC~\ un l-"-'-':-;r.11?1.t de cn'><-·~l;u1? .. .-1 
pcrn1<111cni..· . 

• Co • .._•rd1nar C-.."'ll L'I dt'JMl'l..llrl<.º111<."' or)(.:-?·.1t1\'o, lk•s L"_fe<.'!Jll\'<.''; .k l'll('l\l.1) dt:.• J.1 Sul>dirc1.._:c1ori 
JML1 coti..x.:r Ja~ t1L-cc-.;1d;1U<-"'> c:>p ... ·-.·dic.1.~ de ..:.1d,1 <-"°'":ucl.1 ,, r'.1<. ult."'ld ·.- d<' .1¡X)y0 ,.:fl· 
b<.'C;tt'IP~ p.u·.1 /.t S:11l'<.ill"CCCl<.'!l tt11 .. rn:t. 

• f.:c,lfl/;.II L'tlfll'\'l!<Ll<; Jrll<.'1,tfL"." d-.· Cdd;t lU\l°' de l,1-.. •··;l1¡d1.Hllt·.~ J.'l.•"'lllH:'<;IO$, ,1~.1 C<.11?1L"' 

l"V,i/ll.tt" -..¡¡ .. C<."'ll•X:lllllCllt<.'.<; en <.:LH"puto. 

• rrop,111l·r· c.1Jcnd;:no de c11r.""-.1.'i de cap.1 .. ·1t.1cH•n i11JQ1·rn.111,·.1 v ;1dn11n1~11·.111v.1 p.1r.1 l••s 
,-..;.ru¡x1.s ,1,• lx· .. ·.1n.._is .¡u•·~ 1ntc:.:;n.·11 L"l1 las 1k;xndcric1a'>. 

• Rcv1. ... 11· ¡._,5 pr .. 1,:<r.1n1;1~ y nt.1tl·n;d,•s prt.1p1u•sk1.~ P'-'r el .:1rc-a d~ c.1p.1..::1t.ic1,'n .1 ii11 ,¡._. 
C\•.tlu,11· "l c11n1plt·n con l:t.'i ncc1•s1~l.1dc." de lo~; :-;nll"'-'·" .1 e .1p.1c11.11·. 

• N1...,,flfic.11· .1 IO.'i n·"'P•-"'r1.....,1bks de cscuc-1:1 «•Jccu1111os <-k o:...·u,·nt.1) d....:-J kn111r1•1 do:..· bc."c.1. 
sohcll.11' pr ... 1puc:'lt.t.s e 1n1c1~1r L"i proc;._·s.J d<-· .'>Ck•cc1011 c-n ¡..-,._ c.tso~ n:-qucndc1~. 

f'AG 
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OBJETIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACAOt.\.11co 

J\11.ANUAL OC: 
ORGANIZACIÓN 

Jncrt:"rncntar la culluro1 1nfonnatica en todos los grupos de la ~iedad (universitarios. 
prof..-.5ion.t.les y publico en .gene-ral), n1ed1antc la promoción de acllVldades }"servicios que 
en rnatena de con1pu10 ofrece estt:" orgnnisrno univt"rs1lar10. 

f"UNCIONE:~: 

• Gcnc1-.ir 1.:I n1...1tcn.1I de apoyo pr. .. -.nKxion.11 co1110 anuncu'.".'i, tript1cos. folletos y candes 
que pcnn1t.01 d1tund1r lo<; c..·ursos pro:.i;ran1adL>s por el área de dc...xenc1a; d.51 con10 
tallcn_•s, platic.is, c1..•nfen:ncias or3a111zad.ts en la depcndenc1;l. 

• Pron10Y(_•r lo-; scr.-h.:10-; d~· la dt"pc-11d<.·nc1a n1cd1.1nt<- l:i un1b1cnLlcicin y clah..-.n1L"1C>n de 
n1.tlcr1..1l ~ntl1<..-"1,.l p.tra c:xp .. _-i-;11.:1onc:; .. 

• ,\p1...,y:tr la d1f11."i1<._"lfl de la_., .tct1v1dadc . ., .k 1.1 dt"pc111lcnc1.1 rn d1ic1"(.."llfcs n1cd10., <k· 
1."<Jnn1n1cac1<--.n, n1cd1ant<:: la cdK1<•n .Je .~111,1" y n1anuale .... l..._-,1ct1nc..·.o; y folktc•'> de UJ'.X').'ll .ll 
co!11put..._i (pcn .. -xhc0, re\."1."it,1.s, ntdu." v1dt.'Ll) .. 

• [J,1r ,1 conc..x·cr h.i~. 1..--.. ·1..·ntos .1c.i.dcn11cn--. t.11(·-" coni.-i t>1llen:s, pl<.1t1<.-.15, c1...,nf<.·rcn.:1.1.\, 
C'tCc...•tcn1 que st· L.,r~.tt11z.:1!1 <'11 l<l dercndcnc...·i,1. 

• Jl~tcer U!><.~ de n1cd1c>s <11l<.'n1.111v .. )."> de 1..·L1111un1cac1,'>n corno: pn-11:->.1, r.h110 y v1d<.:t.1 p.1r.1 
difundir l.ts dt(ercnlc.s act1v1d.1des y ~·rv1c1os qut.· se otr.:-t.·en, i-x•r n11..·d10 Lk l,1 cobcrtu1-.1 
d« 1.-vc_·ntns rned1.tr1te la f1ln1.K·h.,n. turn.1 de foto:;z;r;1f1.1s y not..t:<; rx:rio.:fi:;;t1cas. 
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• Servicios al cxtenor: 
a) Diseno de imagen global y corporativa_ 
b) Planeación y a01bientación de material parn exposiciones. 

l\11:5 AÑO 

11 97 

e) Realización de material de apoyo promociona!, incJuyendo todas las formas del 
medio impreso. 

• Revisión, corn:cción de esu!o y edición de docun1entos varios. 

• Realizar trabajos de rotulación por cornputndora en vin1J para efeclos de .-..c1\nli7..ación 
de espacios, ambie11tución de JocaJe.s de exposición. 

• /\1.u1tcne1· vigentes los planes que en cuestión de difusit.'>n .'>C' n_•.tli7-tn dentro de l.1 
Oin:cc1ó11 General de .'.'.t.·rvicios dC' Cón1puto 1\c;1dcn11co. 

• Apoyar a diferentes áreas de la din::x::ciún de cornputo n1t:da.1nt« In cl.1L•cir~1c1._1n de 
follt.'tO.'i de u.">O intcrn<.1. 

• Rc.1liz.i1r n1aqu1!11 de• tod~1 Ja lollet~rin, cartclc-;, ele., ck•s...k conlc111~k~ h;asta pas1.1s y 
c11cuadern.nc1ón. 

PAG 
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OBJETIVO: 

DIRECCIÓN G[NERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPlTrO ACADtl\.1ICO 

MANUAL DI: 
ORGANIZACIÓN 
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Coordinur en forma sistem.uicll y objetiva, Ll <tdministracion integral de la Dirección 
General de Servicios de Cómputo Acadén11co, en (.·ol.ahoració~t directa con los s~uictitcs 
depart.an1entos: Personal. Presupuestos, Ingresos I.:xtr.1ordin.11no.:s, Bienes y Suministros, y 
.iirca de Servicios Generales, p1.u·a el buen fu11cionan11ento y logro de Jos objetivos 
generales. 

Informar y repn:.scnt.nr .1ntc: la comuttid.-td un11,.•c.·rsi111n;1 i._..,.5 n:quu1tos que le contpeten en 
Jos asuntos relac1on.ados cou lo-: tr11mites adn11nistr.!ll\'<..lS y Joxro de los objetivos xcncrnJcs. 

f'ta.neJrel térn11no de·! sc~ur1d~1 ._-u-ttr1e1110 ..i.ln11111:-.lr.ttf11,.•o ¡t.:tu;1!. 

n.JNCIONI:.'i: 

• Locali;r.nr act1v1da.Jc.<o c<..111c11rrenle$ o co111plcrne11titn..t."> ..t lravés t1e ·n:•Jc ... -~nrn1r1icuc1onc-s 
y de cómputo que- .~ JIC"va11 u c.idxi d(."tu.1lrncnlc p¡.11· parle de la depc•ndc-ncia, con c.•1 
objeto de 1ncluirlos dentn1 de las activ1d..1dcs de 111 ttuHn..i.. 

• J'lancar la fuer .... .;1 y ca1¡..;..t dt• tn1ba10 p11ra de-;.1rioll;1r 111H"\.·,1s .1ctiv1d.1dc:-. 

• Plnnc;u· c:.str·.;11cg1.1s de.• fu..nt·io1111r11u:nto y f1nan.:i.:in1k·r1tn de: /.1~ actn .. -id.ctdcs ucadcm1c;;ts, 
principuh-ncnte de.• l.1 dcpcndcncw. 
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• Implementar estrategias para proporcionar el apoyo adrnir1istntt1vo nccc._•:;¡..1r10 ;i l;u 
diferentes direcciones que conforman la DGSCA. 

• C1..X'11dinar la eJ.1h_-,ruc1ón del anlepr·oycclo de presupuesto de la dc.•pcndcr1...-:u. 

• c .. -,111rol:ir y adn11nistnu· los rnov1n11cnto:o. rcl.::ic1onudo:c. ccn1 c:I pcr<><..>11<11 adn11n1.str.1t1\'0 y 
d.11' soluciona los pr·ob/C"rnas que se presenten. 

• C1..""lt1lrol.tr l.t. adqu1-;1c1on dc.· b1enc.-. de ncl1vL1 fi.ro. cqu1r•--' de i..:~1n1pu10 .V n1,1lc.:n..tl d1..• 
p11i-x·len.1,c:ti..:. 

• Jn1plerncntur C" ... 1r .. ilc.g;1as par•l p11 .. -,porc1onur el ,1po._-,yo adnun1:.lrat1\c• 1H'."CC'>--1no .1 l.t., 
difer<t.•ntes dirccc1one~ que confonnan lil DGSCA. 

• C00n.i1nur· I.1 c.•/.-1horotc1on del untcpr·oycclo d" pre_<;uptll'.·,lc>'> de l.t d.:-pcndc:Hcz.1. 

• Contr0l~u· y <H.1nur11strar los nt<Jv1n11enfo,., n::l<icionachio; con,.¡ pe1:;on.d .1d1tz1111~t1·.111vo y 
d.ar s...,luc1<""'Tl a h..,~ pr·oL>l«n1a.'i ..¡u.::!.<: prc.,.:111<:11 

• Loi11rol.:11· J.1 ¡1dqtu.<:1...-:1011 d~ bienes de ,H tivo fiJO, cqu1p•0 de có111pt1t._, y 111ater1.tl de.: 
p..t¡--..:lcr1.1, c.•ti .. ·. 

+ Llc.'v.u· un con1n.1I de los insrcsos c.·:1ptado:i por J.-i depcndern::ia. 

L ... -------------------·------~ 
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OBJCTIVO: 

Brindar apoyo adrmnistrativo a la Unid.ad Administrativa. Coordinar y supervisar la 
administración de la Dirección General de &rvicios de Cótnputo AcadCmico, a. través de 
las delegaciones ad1ninistrativas (Centro Nuevo León, Centro Mascarones, Cómputo para 
la Adnün1stración AcadCnlical. 

n.JNCIONES: 

• Colabor·ar en !~1 r<""estructurac1011 de l1t Pll"cccion General de Scrv1c1os de Con1puto 
Acndénlico; de ig_udl f1..'">rnm dar sc-xu1n11cnlo .1 L.ts propuestas de rcestructurac1ón nnle l..t 
D1rccc1on General de Personal. 

• Supc:rv1.'-.ar y coordinar l:ts dckgac1ones adm1nistrahvus dd Centro Nuevo Lcon, Centro 
l\.'\.a.5(.."aroncs y Córnputo para l.-. Adn11nistracion. 

• Controlar i.._..,_.. proyeclos del I'n."'>gran1..-t de Apoyo a Proyecto~ de lnvest13ac16n 
lnnov.1cÍt...ll\ Tc.-crt1.."'llÓ$1cn, 01reccÍL'">ll 1...; .. ·n..-r;al de Asuntos út.•I rersouul AcadCmico ... 
Ingresos r:x1r.1ordin11r1os. 

• R.cnh7..ar los trúntitcs adtninístratí'"·os corrcsp...~nd1cntcs rclac101111dLl:<> con los proyectos y 
.. tarlcs sc~uin11ento hast~1 su contprob11c10n fin.al. 

• Gestionar ante la Unid.ad de l'rl.X"cso Ad1n1n1.<,tr.1t1vo la !'K"Jlucion d las anontah.'l.'i 
dctt.'ctadas en los tr.unitc!' de compn.lbacion de lcis proyectos. 

• Su;~c-nr· y, e11 :;u cu~. n:.1117 .. .ar hu n10~.iifl..::.tL'lOllC'S .11 cttlcnd.1no de n11n1strac1oncs de los 
rccur~s asignados ;a los proyectos. 
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• Coordinar tu clabo1"ac1ón de nmnuaks de organ1z.a1..·1ó11 y pr1.Xcdin11c111~~' de la 
Dirección General de Servicios de Computo Académico. 

• Coordinar la contratación del personal por honorarios. mcduu1tc !,1 n:all7..<H.:1ón de 
entrevistas y evalua.cioncs. 

• Apoyar al Jefe de la Unidad Adnunistrativa en todos Jos asuntos qut" comP'='t.an a la 
m1snta. 

l IÜ 
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OOJCTIYO: 

Llevar el control eficiente de la3 relacionc.·s laborales de la dependc11c1a 1.:on el personal 
adnt.in1strat1110, personal de honorar10s, becarios, as1 corno C'I J'X'l'"SOnal ucadémico, 
siguiendo 111.s nornm..s, politicas y criterios de la mst1tuc1on. 

fl.JNCIONt:S: 

• Uevar un control del pcr~nal ,,.Jr111n1s11·,1t1\·.._-., ~.ln s1nd1c.tlizado.s. de confianza ~-. 

por honot·otnos. 

• Llevar un control d.._x-umcnt.al dd personal tt.~u.diem1ceo 

• Llevar 11n 1.·ontrol docurnent.ftl de ns1:<1:tcncw. y pcrnta.ncnci.a fis1ctt de becd.rios. 

• E1Aborac1ón de rcporte.'I corno: 
• Reporte 5(.'rt1.t.11aJ de 1nc1dC"nC1as. 
• Reporte scmestrnl de n10 .. ·irn1cnt0:s .Je pc .. ·r51.._-.11al acude nuco. 
• Reporte nu:nsunl ~t la Ott"e<.."Ci(.'>n GencT.ctl de Per.son11l: liccn(.-ids y pcrtnÍ.SO:J dc:-1 

personal. 
• Repon<.• .tnu~tl de prcstac1<.."Jnes: vales de ju;<UC'ICS 
• Reporte- 111ensual para p<1xo de ,xu.tn.icn..t.. 
• Reporte 5en1estr:tl a la Dirc-cc1ón de .Asuntos del l'er~n.tl Acadcnuco: n1ov1nlie-nto~. 
• Reporte ClMtr1n1cstr:il de esthnul~'ls !'Cgún Contrato ColC'ctivo de Trabajo. 
• Reporte 1.:u.itnn1estral d<" CttlidJtd y eficiencia. 

• l.lcv,11· 1111 ClHllr0J d1ano de- Ja .isistcncUJ del pers...-...11,11. 



--------1 MANl 1AI. [)[ 
ORG,\NIZAt. ·~1,."I:-.; --

DIRl:1...·c1"-"lN GI:Nt:JlAL DE: Sf:RVICIOS n1: 
CCIMrtJTO ACADt.J\.1JCO 

------------

• 1.lc:v.u· el co11tn1I di.trio de tu.•n1J-X.') cxtr .. 1 de pcr""-111.tl. 

• Contr,.,lar y cl.tl>..:1rar c..•I 1-cp<.."lrte de 111cidcnc1as ix..,r faltas y rct..trdos, !<.C~un t.11"jctas dl" 
a!'iistcn1,:1a, asi conh."'l !..>s re~.,rtc!J de 11en1J-Xl extn-1.on.:tinano y pnnt.ts don11111c..·.1lcs y 
envmr .:1 lil l r111dad Ad1111111:;1rativ11. OG:-;CA paru que realicé' el tr;in111c ;uinuni!itrativc.." 
C..._"llTC..'.'ir'•<._'>lhil<-'!l!C . 

• c ...... 1111·ol11r d1~1n.1n1c11tc..· los penn1sos .al pc.·rson.11. 

• Tran111.ir ¡1,18"'-" •lt" rh1rt11n.1. 

• E1c1:ut.11 l.1 ... 1lta'.< y b.11.1:; del pcr5<."ln.ll. 

• l.lcva1· ,.¡ •.: .... 1n11·,,¡ <1t· ¡..._..,., dl•l-'> cc1._1r101nicos del p.:1·sonal. 

• S..."'ll1c11.1r \' d.11· el St.";.!,Ut1111cn1<1 adn11n1.-.1n1tiv.._, .... .._,,T1-""l"',1td1c11tc.~ r,1ra la creación dC' 
pl.1za:". 

• Sup.:1·v1. ... 11· c.•I cu111plin111.:nlc• de lal'l<.-.n .. ·s de todo el pcr'>l..•ttal de la dcpcndcm;in. 

L_ ____________________________________ . ___ _ 



:·,:M~ 
DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 

CÓMPt..rrO ACADÉJV\ICO 
MANUAL DE 

ORGANIZi\CIÓN ~~b~ 
t. <'9 ~__;._"'?- 1 ~EPARTA,¿\.1EN"f0 DE 1 1 ,\.11:: .. o; AÑO l'AG 

·1,...1v~~~Aci:otu.:..~---rRES __ u_r_u_EST __ o_s_v_c_o_NT_A_s_1_L_ID_A_o ___ __, L-'-' _ _,__9_7 _ _,__i_i_3__, 

OBJETIVO: 

Administrar, registrar y controlar Jo:i: movimientos rcalizn.dos con el presupuesto asignado 
a la dependencia. 

n.JNCIONF.S: 

• Llevar a cabo la udrninJstracion del presupuestr...., as1t.1;na.-lo a la dcpcndcnci.t y a los 
centros de extensión. 

• Adm1n1strar los ingreso.s y gd.'>tos de los proyectos de- investigach,n de ta dc.·pendcnc1a. 

• Realizar el anteproyecto c.k presupuesto del t'JCrc1c10 siguiente. 

• Manejar la c.·ucnla de l'ond.., t"1Jü de lu dqxndcnc1a (.scnerac1on de cheques, egresos y 
reembolsos) . 

• Rcahzar lod.a.s las zest1oncs Cflrt."Sp01Klicntc parn trnrt11t.1r el Pª.'?.º a prcivec.•dorcs. 

• Realizar conciliac1oncs banca nas. 

• J::nliti.r reportes de suf1cicnc1<1 presupuesta l. 



';_,, '-~...:... .... .; 
.::.·f>.-."""~:..:.. Di: 

._\tXlC.: 

DIRECCIÓN G[NERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPLITO ACADtl\.ilCO 

DEPARTAMENTO DE: 
PRESUPUE..c;;'J"OS Y CONTABILIDAD 

• Tramitar gastos a rcscr.·a de con1probar:: 

a) Viaticos. 
b) Profcso1-cs invita.dos. 
e) Gastos generales. 
d) Prácticas de campo. 
e> Contprobación de gastos a reserva de comprobar. 

• Conciliar presupuesto ante Contaduría General de la UNAA1.. 

MANUALDl: 
ORGANIZ...\.CIÓN 

l\.1ES AÑO PAG 

11 97 114 



1...."lllJCTlVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓJ\.1Pln'O ACADt..lvuco 

M.ANUALO[ 
ORGANIZACIÓN 

Proporcionar a Ja depend<-nc1a ruatenal, acce50riOS, rcfaccio11es refercnte.s a la 
con1put.ac1ón y todo lo 1nherer1tc- .1 los cursos de cóznputo y JJevar a cabo el control de 
inventario. 

nJNCIONCS: 

• Adqu1r1r rn;tkrül y equipo ntcdi..inte cclmpra d11"'C'cta del. nt.'lterial y e-quipo que no 
fisure t"t1 el c.rtt.1k".sc• rle b1e.•11c:.o; de U.!«.~ n:currentc que enute In D1rccc1on G~nC"r.d de 
J'rovrcdtiri.i, con d fin de abastt.•t.:er del n11~1no !t la~ d1fel"C"ntes ;in•.rts de la dependc11c1a 
que a.'oi lo rcquwr.tn. 

• Abastecer de nuucna.I a f..t.s d1f~n·ntcs üre~ts de la DGSCA, c<."Ht l.t finalidad de proveerlo., 
de los elt.•rt1cnt~"ls ~uf1-.:1cnlcs p.1:-.1 dc-s.arn.)Jlar :-;u.'i nctivicJadcs. 

• SolJ.:1t11r ante Ja V1n:...::-.:ion '"";.ener.il de r1·0\·ccdu11.:1 el rruttcri,,J existente en el catri.logo 
para la DGSCA con el fin de contar con lo suficiente (_·n c:J ulnwcén que le pernllta el 
adccu.ado sununistn"l a J~u an=a.'il de l;t dcix·nd<"ncüt. 

• Mantener actu,thz.'td,, el s1stc1n.1 1nvc::11tano, co11lrol.t11do las .tlt.:1~ y b.tJd.'i de equipo dt.• 
activo f(10. 



DIRECCIÓN GENERAL DC SERVICIC'IS DI: 
CÓ/lw1Ptrr0 ACADÉJ\.11CO 

MA."":'UAlDE 
ORGANIZACIÓN 

DEf'ARTAMI:N"fl. .. _.., Df: .!Vlf_'; AÑO f'AG 

BIENES V SUMINISTROS 11 97 
.7>.",r:ioc::-· '-------------------~-

• lncorpordr al s1sten1d de 1nvt~n1arios todos lo:-> bienes adquiridos por la dcpcnd1:nc1."l 
por cualquier concepto .1 tra\·Cs de la Dirrcción General Jt• fTl.wcc-duri•l. 

• Dar de baja en el sistc111,1 de inventarios, los bienes adquiridos ¡_....,r la dc¡x·rH.Jc.•nl.'.1.\ que 
se cncucntrtln en dcsus......,, sufncron destrucción total o parcial, .. , bien. que son 
transferidos a otr.1 dcpcndeno.:1.a. 

• Ucvar un control del sistcrn..t de.• clasificación y n1..1rcajc de 1dcnttficaciun del equipo. 

116 



«: . ..,:·.1n..-aCA.D S.:..._;..::..,..._:_ 
,:..,.·;}>~":'-~ [lL: 

OBJETIVO; 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVJCJOS DE 
CÓMPLrr'O ACADI':MICO 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

'~~~~~~º~rP_A_RT~"""~_r_r-rr~º-º~E~~~~~-'I r-"'-,~,ES~-1--AN9~-7~º--1~P~~~G,._, __ INGRLSOS E..\.IRAORDINARJOS . :- 1 J 7 

Captar. rezi!!:tr.nr, depositar. n.-portar y controlar los i113reso!I: captado!!: en la dependencia. 

flJNCIONF-~: 

• Supervisar y c..:>ntrol.tr el deposito de los in:-;n:sos. 

• Reportar lo.s 1nsre~s proveruentes de lu intpd.rtic1on de cursos. vt.•ttt.t de nLttc.'-rl.il o 
cwdquier otro concepto sinlilar u lu Dirccci.....,n Gcncr.a! de nn.u1z.¡u, con L1 fín.-ilirotd de 
cumplir Ct..,11 los lineamientos establecidos por la mism.a. 

• Elalx..,rar l.ts forn1a.s .11dm111istrat1vas para d tr.inute de ~tos -.~on .:a~o a insrc!'<...,S y 
obSC"rvnr la realiz.acio..")11 de los tr.1rnites udrníni."ftr.ttavos neces.,tnc•~. 

+ Re ... pslrar. contr"Olar, rc~liz;tr y cornprobar los lr<iruites nece~1nos: p..tr..t !.:'.s pn:-ycch_l:"J y 
acuerdo~ t"SP'l!'CUtk.s. 

• ku(i7.ar lo~ tr.1n:utc.s no:=-cesarios C.'>tJblec1d ... ..,s p..'"lr 101 01recc1L"'Jrt Gener.-tl de Person.ll p.:tr.:J 
llevar .t cabo el P"'-.-.;:C' a per·son<Il p ... -..r honor.1n0~. J.>rofc ...... -lr._.5 que 1n1pJ.rtet1 cur.'kJ".'J en l.a 
depcnder1.._·1a. bcc.;tnü.s de proyectos y pras:r"1m.is. 

• Llev.ar un conlrol interno de 1.1.s úpt:raci ... lut.·~ rca1Í7-'ldiu cr1 la cucnl..t b..tnc.:iri.a con W 
fin:1Jii.:Ltd de.• llevar .-t c,Jl...._.., l.1s ... -onc1haci.:ines banc.•ri.1s. 



.-::; 
::;F .... •"<..:-. 

DIRECCIÓN GENtRAL DE SERVICIOS D[ 
CÓMPLITO ACADt.'V\JCO 

lv\~"'JUALDE 
ORGANIZACh.......,N 

• Dar cuntplirn1ent.:io a los requcnmiento.s <le 1nform.\C1Cn que la Dux-cción General de 
finanz.113 establece. sobre el US<.°1' de los ret:ibo'i of1crnks y menores, así cotno de lo:o 
ingresos capLados por e.-rte medio. 

• l\'\antener un contt·ol 1ntcn10 de lo~ 1n,s.rit"!>ol..""~ extraordir1.u-1os obtenido'i po!· la DGSCJ\ 
para que el registn.._.., respc:t:tJVo ~encuentre.- dcbidamcntc actuali7 .. ad ....... 



~ ~~ 
·.r .... :•.rUJ.~A.I ... .: ..... .:)-::: ........ ~ 

;:•1'!""·~:..=.. !:•i 

.\.\.:<JT:,-

OBJl:'TIVO: 

DIR.l:CCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADtlvtJCO 

MANUAL DE: 
ORGANIZACIÓN 

'-~~~~~-º-E-PA_K_T_J\11,\~-E-~'T~O~D-E~~~~~~I l_~_'_ES~-'-AN~--º__.~P-A_G__, _ SERVICIOS GENf.RALES . . 11 97 119 

Proveer n h.xla.s las direcciones. sulxhrcccioncs, dcpartarnentos y arcas de los servicios que 
se requier~nl, en forma rapid;1 y ,__•fic.'l.Z. 

n.JNCIONI:S: 

• Vigilar que se rc..1licc d ~·r.·11..·1~"' de 1imp1cza, t.ant0 en la'> a~ como en el inmueble 
que" ocupa la OGSCA. 

• Rcahz.ar en f.._-.nn.t <."fic":.r. \,1 t•ntn..·,sa th· cc•n·cspondencin, tanto interna. como externa. 

• Conln .. -.inr el ">Cr-v1c10 de fott..x:opiado pn.._-.pon:::ionado a la totalidad de las árc:a!:: de la 
dcpcndcnc1.i, m(.·diantr el n·~istro del nlisn10. 

• Mantener 1.1 l.·usto<l1a <le los bienes de la dependencia. 

• Llevar un contn.-.1 s•.)b1·c el •nsrc~ y ~thd.i. <le v1.sn.antc."io y rx·1·~ .... lru11 que labora en la 
dependencia. 

• rn.ipon.:1on.1r un 111.tt1h:nirn1cnto óp11n10 del .._~quipo de tntn.<>portc de la DG!>CA. 



.· ... 
,:.;;°J".~"-...!A. !1L 

."'-LXlC" 

OBJETIVO: 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓJ\.1PUTO ACAOtl\.'\ICO 

.\!\ANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

~~~~~~~-º-r_L_r._.G_.A_C_l_Ó_N~~~~~~~-1 t~M-~_s-l~AN,,-·7_'º--11--pl-AZ_Llo---l _ ADMINl!-i.IRA11VA . . 11 

CCX'lrdinar en fonna cficllz l.1 :'lituación otsani7Acional, administrativa y financiera del 
Centro de [xtcns1ón c11 Có1nputo. 

FUNCJONI:.'-': 

• Custcx!lclr, 1n1tncjar y conln.,lar el fondo fijo .Je la D1n:cch..1n General ck S<-rvit.:ios di..· 
Cómputo Acadén11c1."l p.tra la operatividad con ... ta.nlc dt"I Centro. 

• Supcrv1SJ.r que ~- pn.•p• .. -,t1.:1onc ,Je· rn.1ncra 0Ldc1.:uad.1 el 111ant(·r11n11<.'rll•"' pr·cvc11t1v(• y 
corre..:t1v1..l dl·l cd1t1c10 t·n Sil cc•nJunto. 

• Prcpdr.t.r y critn·_s.;11· el dt."flo..'S1t1' 1k· efcct1\.·o C.itplado p .. _-..r !:1 111scrip.:1üt1 a <.:111'5<.'" y vt·11t.1 
de rn.lllTi.tl d .. • •11...,.'Y'-' -:-· d1d.1ctic1..1 .t tn1v1..·s del Ser.·1<.:1,1 !';t11.t111~:-1e.Hh> d1..· l'r1..,tc<.-c1on. 

+ Atender y d.tr '>e~u11111t·nt,1 ,1 1.1 <0 L1l·•n1·:1c1<..,rt de tr,1nt1tc" .-.(1c¡.1k:: y de 111dol .. • ;.;t·n~·r.il 

par.i el Centro. 

+ Atcn..1t•1· ;I p!<-'Vt"<.'d•-..:<."" d1vcrs...rs d<.· 1nob1hano y ._·q1ur"'-' d .. · LL'Hlpllll' que '-C n·.¡utcr .. • t'n 
el Centro. 

• SupcrvLot.:lr y c~.,nlrL-.t.u· <"I tr,1b.1_1L-.. qu<.· d<'.:.c..·rr:p<.'n.1 el p.:1·:., .. _.,n,d .1<ln11111.-.11.1t1VL1 qu .. · labor.t 
en C'I Centr.._.., 

+ [(abor.tr sc.·111.tn.1ln1t•nlc rc¡:i...,ru de 111$.n"""--'" <.:apt;uk'5 ¡x•1· L'Oncc:p1 .. -. de 1n-.cnp•.::1úu .1 
curso:o;:, v~nt.1 de n1.11cnal de ;1p • .iyo y rnah:rml d1d.ictK<.., 

• Revisar que los C<..""'lntr.1tos y rcc1l:>\."l:'ll de honorario:..•'> d~·I pa~,, .1 pn'fc:...-..rcs que..· unp;u·tcn 
cursos en d Ccntn .. 'l se c111.:uc11tn·11 dc-b1dat11cnh" el.tli...-,radoo; y rcqu1s1l.1d.Js. 



DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACADÉ.\..HCO 

J\.1ANlJAL [)[ 
ORGANIZACJ'-.")N 
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• SUpcl"'Vlsar que C'I trán11tc de pa~o a profe.sores se realice de manera 6ptirna y oportuna. 

• Verificar que el P•l$C" de becarios y ¡~r-.wnaJ de hor1orarins que prc!ltan sus s-ervicios en 
el Centro se realice en las icchas CC".st.ablccidas. 

• Autonz..ar la.s cntr.uLu y salid.as de mobiliario y equipo de la dependencia. 

• Supen.•isar la .ts1.'>tc:11.;1a dc'."I pcr.-...n1al .ldnurustratJ\:o y 11.:01$ndr acuv1d1tdes dC'I dla. 

• Tr-.t1111ta1· y d."ir .se.-<uunu:ntn .t lo.'i credi!DS aut0riz.;1dos por conc("pl1,."l de 1nscnpcion a 
curs....,s y verificar qu<.' :;e 1-e.lhce el cobro op..-irtunan1entc. 

• \.'l,._~11.ar y ..::on1r...,-.l.1r c¡uc d s1st,·n1.i. dC' u1~~rc_...._1<; que opc·ra en I~1 c.tJ3 sea adecuado y 
conhabk:. 

• C .. "X'lnltna1· Ja actuali:t.ac1 ... H1 de inventario de rnob1liario y equipo u fttl de mantener 
a.cluali:r.a'1o el s1 ... tcrna de 1nvienhtrios interno. 



DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DI: 1\-1.Ai'-'UAL Df. 
CÓMPL'TO ACAOÉJ\..UCO 

¡-
1 

r
.'\tf:O. Nc~.\IHl<I: 

Gucr·1·a L"'"lrt1z \.'ich.""W, I1r·. 
Alonso y C. AllX"rto. Di-. 
Alvarcz R. Cartnen. A.et. 
Brav1..."'I Ch<1Vc ... tre Canru.·11 
Lc~on·ct.t García .lose Lu1~. 
ren1.111ckz r. R.afJel. [)r. 
,'\.ted111.1 Gahndc• G.1hncl.1, In~. 
Pc.·ftalll7-t B.1z ,\1.1rc.;"J.1, L.L 
Urar1~a dd T N1..H·rna S 
Vc.•laz,.1ucz Pa1r.111.1 I.1...""'UIYle~. 

RC'.'Ch.t Rcyc.·S l't.·dn•. Lic. 
l'kn1tc:z [nnquc 

Diaz .-\~u1J.n· ,,1anh.1 flcn.1 
Chavcz R. Gab1·1L•l.1. l.1,·. 
Ch,>ri~ -.k !.1 L·nu, Jo;.1bc·I, 
1. .. .'.1str,.., ,\.1Ulh"'-' Tc·rc.·, •• 1. ,'\11r.1. 

Gn1n.1 R..11n1re:t. i\ \1:.;11cl. L1.._'_ 
G,•n:? .. i!ez \' . .-\nh•ni. .. • In:~ 
L,1"11z 1.. ..,_,.(._..,f f11<' Rcio;.1n,~. l.1c. 
P•.J111p.1 1._;,,11,:.1[,•z fi.111tcl •. 
,,._ .. ._._,t.1 1._;uz111.t11 1·.1tn .. :1 .. 1. !_1.._ 

1\h:.1L,1Z 1._·,,111t,·1.1.' ,\J._,11-.....•. In 
Alva Ar,su1:.-..t..">1H;-_ .'.-<..'t_..:.1,-. 
Avc:J1no lfcrnandc:z l\1:1rth.1 
11.1;.o. <.;.1rc1.1 1· .. ·rna11d .. , 
¡ie...:ernl L0.d•.tlk1·._-. f1·.111.._·,.o;, .. :.._~ 
p._•J •'-'l'-'lf""a) S.111Cht•z, f.t."flCl<I 

111az S<..Hü Y.1d1r.1 
Il11t·.1n G1..'ll17~i.kz R.ti.a·J 
t:11nq11<.·z ,,h-.nt.1111 Ruth 
rf,-.1·c.s <..;,1rc1a ,"\.\1~u<.•l ,\nsc-1 
fr.UIC(l P<..·n:z G.1hr1c-l.1 

L......----~-----------

DIRECTORIO Dl: 
n..JNCJONARJ1..-1S 

l11t"CCh.-"'>r Gcner.tl 
r>i1x-ck"">1· 
Du-rctor 
D1rrctcor 
D1N'cto1· 
Suhdirt".:-1._-.1· 
Subd1rc-ct .. -.r 
Subdircclor 
SubdircL·t ... -.r 
.Sub.d1rC'Ch:•r 
Jcft.· l' .. Adn1i111.'l"t1·~111v.1 
lklc:Ytdo Advo. 
D<."k-$-ii....ki ,\dvt.• .. 
l ~-k~ido ,.\dvo. 
c._ .... .,rdi11ad~·1· 
c .. --..;.lrdtn..1 .. k•1· 
1._·oc•n11n.ad .. 11 
Ct.xlrd1nadnr 
c'-......_.,rd1n.:u:lo1· 
c ... x-.nilnadcn 
Ccx•rd1nado:· 
L<."l."">ni1n.1d .. ,r 
lt·fc d.:- {')c-¡1,_1n.111h0 111,, 

:i..-1t.· de.• l lcp.u t.t111c11h.• 
.k1·c de llc_•p;lrlo1n1<..•r1t ... , 
Jet""e d.: D<"parta111cnlo 
Jcft· dc l'C'p.11·1.:unent..; 
Jcf.: de [1r:p..u·t.;1111cnto 
.kfc de_• l"">cp.u·t.1n1cn1,, 
_lcfc de Ocp.u·t.1n1c11111 
.f<.•t..· de Pc:potrt.u11c111.._i 
.kfc de LJepi.Jrlan1t•111 ... , 
Jefe de- Dep.1rt.unc.·11t1.• 
jefe Je_• I'ep.-irt.1111en10 

ORCANIZACIL"')N 
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ÁR[A 

D!?TC<."l'-"!l 1._-;ellct".1] 
lnvc'>ll-"·'l"l<.">11 
(11.1CL"l1C"lil 

Adn1in1str.tcll.-.ll Ac.1dct111ca 
Tc:-ll•con1u 111c.1c1l•nc' 
l .. 1b.I:u.:;cr\a11z.1 y Apn~nd1z¡1¡c 
~lº("-""~ 

!:>1stcn1.1.". f11...-,\A 
rund.tCJü!l l 'NA.\.\/L11..;sC.·\ 
l"'lpc.·1·,¡._·1<.in T<-·ki.llllJC.t 
Unid.u! Adn11111str.111v.1 
Centr·._, Nuc.·v(' Lt·on 
1..··c:ntr.._-. •"-1.t.-.....·,lf·,-...ne.-. 
PCAA 
-:.c:_4u11n1 .. ·11tl• y l·,,ntn•l 
Ce1111,, ,'\.1;1.,c.uonc'" 
l"l.tne.1.:-11..">11 ,\c.hk·n11,·.1 
l:..tuc,1 .. ·1l,ll .1 P1~t.111c1.1 

H1bl lllfec.15 
Sc.·1Y1,·1,, ... :.h· R•.:d 
Centr·l-... N1H·vo 1 .. .:.-,,n 

ReJ.1c1nr1e.:; ClHl1t·1c·r.1k·. 

L
0
llllrtlU!,1,·1,">tl 

lnfr.1est.. y f·r ... Vi)''-''-. Tc1.. ,\.\.1.<>c. 
()J.lCr.ic1<..'llJ n '0:.\.,'\.1 
f:\',llU.\Cl'-'tl de Aplic.i1..·1c•11e~ 
Adn11n1-stra~1'-1n <le S•·r111do: e~ 
Rel. y ,'\t<.0 n.::1dotecn1.t, :-.:.1 ... 
,'\1cr .. -.1d.._11ccni.1 · l""l ':-.':\,"-1 
L-,p,,:1·.1c1.::•11 y r.1~·1111.1...:io11 

f'n:.,ye..:tl"•S Espcc1.1!t-:­
Infn1c.-s11·11ct11r.1. =-..:ucv.._, l.c.'<.l!1 
lnf ... ">r111,-~ y Re.·! .• '\1.1«c..:a1·01tc:-> 



'~~ DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS OC: l\tt.ANUALDE 
ORGANIZACIÓN 

~~~ 
"J ... ¡'--Ei-'•:::AC :.:.A 'J. 

:-:.·J.· .... "'·:..:. . 
. 'Vl.r;::1c:. 

CÓMPUTO ACADÉ..\11.ICO 

ouu:croruo oi: 
fUNCIONARJOS ]/ ,_ _M_,_;:_s-+-'-';--~-º_,1-:-·~-~-j_, 

-----------------~----·---~---------

N0f\.1f!RJ: 
Galeana R. llc'r11.1rdo lti.:.i;. 
Gan;iu Trin1d.u1. ,'\11n.". 
Gon7 .. ález TrcJ< • .., Mar~:1nt.a 
Gudirlo Lcn1us R.:iul 
Hc:rrcra Ruiz c.-..c-1.1v10, ln:s;. 
Jirm:·ncz. Tclkz. r.1tnc1.1 
U'Jpcz Ch.1vez t..-.....::1.1v1,.., 
l..1..ipcz Guzn1.1n Cl.1n1, lr1:.:, 
Lópcz lf. ,\.'\¡¡_ [k11.1 
Lopt:z ,'\11<.:!1<."k'll<." /\\.IJ1Ul·\ 
Mata lV\ont1cl l....:1ur.J, Qunu. 
•'-1cd1n.t N.t\.•.1rni Cec1h,1 
l\.1t.•rc¡¡do ;•,.1,tta <.,_--;u'.'<f,1Vl">, I.i.._· 
l\.h_..,n1ks ,.\lv.1rc.·z Lui-;. In.~: 
J\.1ort·ri. . .., l:sp.u7....J.:\11.1 ¡;.,,¡Ji..::r 
l'er...alc.s \.'<1!.i1v1.1 JIL'\.'ILJI' .\.1C 
Rc-...1n.-.i;tH~7 l ldz Rnl...._-~ '''· 111;.: 
Ro1110 r.tln,u1. ·\L·t. 
Ros.1:<i C. Rosah.l 1.1c. 
Ros.ts ilernanclez L;t·.1c1e!.1 
Sttluzar .'\r3on7.a J.1V1(·1·. 111;.~­

Sa.Jin.:.s Cúcll.11· Ro:>..irh.'. l.1c· 
SanJu.111 Alcja1i.inn.1. I.1._·_ 
S1lva1....--irttz [J¡z,tbcth 
Tah .. ).\d.l <.._;,11-c1.1 L-,!I k•.-.; 
Vtlz..quc:r. ,'\.\.1n1t,·c1.1u Tcrc5,I. 
V11·111.•3a Asu1l.1r AlcJ.tndn."' 
Zirn111crnuH1 S. T•~11.1, fl.<..~-

CARGL-, 
Jcfr de Depurt.arncnto 
Jefe de Oep..irt~1rncnt1,1 
Jefe!' de Clepart.:ut1cnt1.1 
Jefe de [leparl."lnJCnto 
.Jefe:' dt• Dcp.1r1.-unt·n10 
.kfr~ de Dcpartan1cntL1 
Jt·1(.· d<" Dcpa1-ta111cnt0 
J1.•fc d1.• Dcp.1rt.unent1.1 
_rete de P("part.1n1c11to 
.kt1.· dt: l1c.•p.u-i..unento 
.Jefe de P1.·p.1rta1ncn10 
)1.·tc de ncp.-u·tanwntv 
,k!C dt• [lt•p.l1'1.lrT1<"1l!L1 
.ft"f<• .le P1.·p.1t·t.1n1ent.' 
,/L"IC dt• ['<'p.trt.11111.·nf<' 
_lcfe de I J1,·p.11·t.1111.:11lL' 
.kt~· de- Prp.11·t.1111enl•' 
)~·te de l11.·p.1rtan11.·nt1.1 
)cic de Pep.-1rWn1cn10 
Jclc dc Dcp11r1.unento 
Jcfc de P1.•p.1rtanwntn 
J1.·fc de DcrarL11neru .. 1 
.ktl." de Llcp.1rtarncn10 
JL·1·c de r1"·p.1r·1.1111c111 .. > 
Jef1,• d<o• Pep.1t"t.1tncnto 
,kic dc Dep.trt.uucnto 
Jcfc dt" [)e-p11n.1mcnto 
Jefe dc [~cpa1·tan11.•n1~> 

ARI:A 
S0pc>rtc Tt'cnico 
:\.'Ltlc-rta) Du1<Í.CllCO 
Control Escolar l\t.:1sc:1r.:.1nc.-. 
S<.•rvic1os c..;cncruks 
L"")pc:rac1onc~ dc J.t Red 
Relaciones y ,'\1crc.1Lil"'t1.·c111.t 
Di:plo. c_")per.1c1on 
Proyecto.'> C.-.pcc1.ilcs 
ln:·v-.._·so-. Extraord1nano.s 
i~1-o..1. 1111..:-ract. y Des. S1st. 
lnfntc.'>ln1ctura }' f'roSf><..'1.· T«<-". 
Ccrltrol L....:ol..1r· 
f'n.·supllc<>fLl~ y '-- ·,,nt,.J1i11cl;1d 
rr.-.v1.·c1~..,·; 

J.-:cL·!utr111\lC1ll<l y l".lp. l"1 ';"-;¡\,\.\ 
V1sual¡¡'-IL"JC>ll 
Jrl!L'X,l".ILIOI] 
S<_-,p0rlt: T«c. f.du._· !'1-.,t 
H1r:-ne:-.y .S1nn111Í<>tH.>'> 
Per.->0nal 
lJc.s.arrolln Tc.:CnL1k1:~1L·<1 
1· .. -.rnu11.·1L1fl de Rcc. lhtlll.ll1os 
Control r_o;.c,,Jar, :--:uL"\'1.• IA'On 
C,111trnJ A...J111V<'- 11'N1\.'\.1 
l:"cs.:trr<-.ll<• ck· S.·r·v1c10!' 
.'\.1ultimed1u 
Supercor11pt1l0 
["11..efl<._l 



..... ·r. .. --- ~- ~ -
,..::.·J"> .... ._:A. L•I. 

."\.i":>í:1 ... ,., 

ACTIVIDAD 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPUTO ACAOtMICO 

A 

MAN\JALDE 
ORGANtz,,CION 

Una o más acciones afine:-> y !>ucestva .. 'i que forn\1\n p.lrtc de 
un procednnic.•nto, cjccuhldo pot· una nÜ!>nia ¡:x·rsona, o una 
misntn unidad .. 

ADMINISTRACIÓN Ciencia Social que pc:rs13uc la satisf.ac<.:1•.::in de .._-.byt'hV<.H 
tnstitucionaks por n1edio de una estructura•' travé.'> dd 
c.•sfuet-L.O hunt.ano, <..:l.X'rd1n.u1do 1..i. ophrn.;.tcK..,n de rccur<;.0s 
hutnanos, 1natcnalcs y fin,\11<.::1.:ro~. 

ADSCR.lTO 

ANn:PROY[CTO 

ASESORiA 

lnso::nb1r, atnbuir. A.brc.·;-z,.tr .i. uno .l lll\ scrvK10. Adh<..'t"lr:r~-

[.;ouuth::!\ an1pl1.._-. de h,l,,, hl·._h,-,, <.:<.ln1rkJ.-.,," p.11.1 dl·ún11· .. u~ 
con.->t1tuttvas, ht r .. ·tac1ón n.•.._·1¡ircx:.-i l'I\ t_·\\.1,c; y \.l n:l.1c:..-,11 dt.· 
cada p..i.rtc con el hxk,. 

TnÜJa_1os prclinun .. r.:-s p.i.1-.1 1vd.u:t¡1r nn pr· ... -.yL"..:t..._-.. 

Sunnn1str•1r a una autoncL.ld de hncu. 111torn1.1l-Íon tc..:n1c.t o 
cono.;1micntos cspcc1a\cs en c.iltda.d de prop:..l.'>1t:11. .. ,ncs y 
reC<-lnlendac1one .. '> p<lra c!fccto de f,1.._·1!1l•tr la ton1a de 
decis1onc:o.. 



CONCILIACIÓN 

CONECBVIDAD 

CONTROL 

CONVI.N'IO 

COORDINACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DE 
CÓMPlITO ACADtMICO 

MANUAL DE 
ORGANJZACION 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS DI. MF.S ,.'\.ÑO PAG 
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e 

Actividad contable mediante la cULtl se actualizan 1.its 
cantidades expresada.~ en un estado financiero mediante !;1 
comparación y coincidencia de las nüsmas. 

Ram.a de las tdecomun1cacioncs que s.c cncar~a de t-.xio tipo 
de enlaces a nivd fisico de un~ red, fibr..i óptlc.1. satd1tal, p.1r 
trenzado, etc. 

Prcx:eso cuyo ObJehvo es producir rc."suh...itlos 4uc pcn111t.tn 1.1 
evaluación en la c1ccu.:.:1on de pro;:.z,;ran1.1s. 

Pacto, acuerdo. Arrt":t;lo, cnpitulnc1on, J-1.cucnio, conc1crto, 
contrato, transucc1on, t1·atado, puct0, ajuste, .thanz..:t, 
prok-.colo, unión, convcncion. I:stnr de .1cuerdo. 
Corresponder, pertcncc("r. 

l"rcx:<"so por medio del cual .se 1ntegrau y ajustan l.t!> 
difr:rcntC"s acciones que rca.liz.a.n los or.sani:anos pübl1cos o 
personas. a fin de cumplir con la~ funciones ns1~n.tt.da.s C"n la 
clalxn·ación y ltt CJC'C;K·ion de los proyccto'i en los cuales 
participan. 

125 
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DESARROLLAR 

DlrL'NDIR 

DIGITAL 

DISE:ÑAR 

EflCACIA 

EflCIENClA 

ENLACE 

D 

Llevar a cubo alguna activ1d11d. 

Divulgar. 

La salida binaria ( .. 1 /O"') de una computadora o terminal. En 
las comunicac1ones de d.ato."C, una sefl.al alterna.da y 
discontinua (pubantcl. 

Delinear, tra?..n.r. 

Relación que existe entre l.1 capacidad de reaJi7 ... ación y Jos 
resultados obtenidos. 

Rel.ac1ón que existe ent~ el esfuerzo y resultados. o h1en 
entre el CO!'llO y el V.illor obtenido. 

Conex1on entre dos cqtupús. También conocido como punto 
a punto. 
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ESTABLECER 

E:SraUcruRA 
ORGÁNICA 

nBRAÓPnCA 

FUNCIÓN 

HARDWARE 

rundar, hacer de nuevo, eri.~ir. instaurar, instituir, basar, 
poner, implanlilr, sentar, a.sentar. Ordenar, decretar. 

Relación ordenada y sistemHtica de los o~nos que integran 
un 1irca admínistnativa, ordenados y codificados de tal fornw. 
que sea posible 'risuuliz.ar los ni\'eles Jerárquicos y su.<> 
relaciones de depcndenci.t. 

r 

Delgados fihuncntos de vidrio o pla.<Jtico que llevan un haz de 
luz tra.nsnutido (,gcnetttd..._-, por un U:D o la.ser). 

Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para 
alcanzar lo~ objetivos de la instituc1on, de cuyo CJCrcic10 
~~eneralmente es responsable. una dependencia. 

H 

Conjunto de eten1cntos que fornwn un ordenador electrónico 
desde el punto de vidn de su rcahz..ación. 
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INTEGRACIÓN 

METOOOLOGlA 

MÓDEM 

OBJCTIVO 

DIRECCIÓN GEN&RAL DE SERVICIOS DE 
CÓMl'l.ITO ACADtMICO 

GLOSARIO 

l\ll.ANUAL Dr. 
ORGANIZACIÓN 

Establecer mejoras administrativas y técnicas que permitan 
optimar el desarTOllo integral y funcional de un órgano 
administrativo. 

Reunión de los recursos huinanús, tnat..en.alcs y financieros 
ncccsari.03 para io&nlr los objcttvo.s prog.romado:J. 

M 

Modo nu:.onado de obrar. f'roccct1n,iento. tc(.·nu..·a, tcoria, 
tratamiento, sistema. 

Aparato electrónico utili~dco en ta:s irt~t.l.lacione!' de 
infonn.ática para a.segurar la n1odulactón de las s.cf\ales 
emitidas y la dcmodula.c1ón de las señales recibidas. 

o 

fin que se pretende .akanz.'.1r. 



roLtncA 

f"ROCCSAl\<t.IE:NTO 

PROGR.A.l'v\ACIÓN 

PROVEER 

PUESTO 

p 

Conju.nto de labores~ responsabilidades y condicione.s de 
trabajo a.sigruuia.s a un.a persona de manera pcrnutnentc. 

Guia básica para la acción que describe los lincanncnl~ 
gencralc:s dentro de los cuate~ han de reali.za.rte actividades 
dctermirw.das. 

Elemento de un on:knador que efectúa el tratamiento 
compkto de una :'>Cric de dato."!.. Tratamiento de la 
1nfor:.'ndción. Tratar la mfonnación por rncdio de un 
ordenador. 

Conjunto de instrucciones preparad.as de rnodo que un 
ordenador, máqu,na herramientn u otro aparato automS.hco 
puedan efcctu<1.r una sucesión u operac1oncs determinadas. 

Pn!vcnir las coS11s ncccsartas pdra un ftn. 

Unidad de trabajo especifica e impersonal conshtu1da por n 
conjunto de operaciones que deben rea1i7~rse y aptitudes 
que del"x: a:n1m1r su titul..ir. 



REO 

REGISTRO 

SOITW'ARE 

TECNOLOGÍA 

DIRECCIÓN GENERAL DI: SI:RVICIOS J:'IL 
CÓMPUTO ACADE.."1.ICO 

R 

fl..'\ANL'AI. Dl: 
ORGANlZACIÓ:": 

Sc['ic de nodo.s interconectado.s. Serie de punt0s, nodos o 
e.stacione.s concchtda.s por canales de contunicación; el 
conjunto de equipos por medio del cu.al se establecen las 
conexione.s enttt kts e!>Uciones de da.tos. 

Actividad que consiste en ordenar la infornmc1on recop1lada 
de cualquier investigación que se ttalice, ya sea asi....~nando 
un número o cu.<tlquicr síntbolo, para la iden11ficac1ón de 
do.:umcnt~. 

s 

Conjunto de actividades que t1enc:"n por objeto la concepc1ón 
y d entpleo de los ordenadores clcctn._,n1co"i. 

T 

Medios y pnxedintientos p:tru ht fabricación de productos 
industriales. 

J 
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1\.1.ANUAL OE 
ORGANIZACIÓN 

TELECO.\.-\UNICACIÓN Conjunto de medios de comunicación a distancia. ~ivicio 
que agrupa tod.a.s Lu trunsmi.siones y todas los 
proccdirnicnto.s de localización electrónica. 

TRIDIMENSIONAL 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

USUARIO 

Que X" des.arrolla siguiendo la.s tres dimensiones del espacio. 

u 

Órgano adrn111i~tra1ívo de: la Institución con atnbucioncs 
especificas. 

Persona que utih7.B; los servicios qur. prc.:rtan los órgano~ con 
¡:.>eriodicidad. 
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MES 

11 

AtrrORIZÜ 

COORDINÓ 

R.EVJSó Y ELABORÓ 

CAPTURA Y EDICIÓN 

Dr. Victor Guerra Ortiz 
Director General 

Lic. Jo.se! Pedro Rocha Reyes 
"'1aribel lkrná.ndez 1-fernández 

1\1..anbel l lern.ándC'Z HcrnHndcz 
Verónica lbarr<t Ar~valo 

1\tt.aribel Hernánde7. Hcrnández 
Verónica rba.rrd 1't+\.0 1tk• 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNO.IV\J\ DE MtxJCO 

Dr. francisco Bnrnt's de Castn .. "> 
Rector 

l\.1tro. xavier Cortes Rocha 
Secretario General 

Dr. Lcopotdo 1-1. Pa.a5Ch f..1...1r1incz 
Secretario Administrativo 

l\.1.tro. Gonzalo Mocttzurna U. 
Af:x,gado General 

Dr. Salvador .1\.1.alo Alvarcz 
Secretario de Mancac1ón 

OIRl:CCIÓN GENl:RAL Or: Sl:RVICIOS DE CóMFUrO ACADtMJCO 

Dr. Victor Guerra Ortiz 
Oin-ctor General 

Dr. Alberto Alonso y Coria 
Director de Cómputo para la Investigación 

Dra. Carmen Alvarcz Iluyiln 
Directont de Cómputo para la Docencia 
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Act. Carrnen l\rffl."O Chavcstn! 
Directora de Có1nputo para la Adm1ní.strllción Académica 

lng. josi: Luis Legorreta García 
Director de Tclccon1un1caciones D1gitale'I 

Lic. José Pedro Rocha Reyes 
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