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La estructura y contenido de “Los manuales de organizacidon como un instrumento
administrativo en las dependencias universitarias’ refleja a lo largo de sus cuatre capitulos la
informacién correspondiente a los clementos que deben incluirse y considerarse para la

elaboracion de dichos manuales.

El capitulo uno presenta 1a uuhdad que pucde ofrecer el contar con manuales de
organizacion, menciona la mectodologia desarroliada para ia elshoracion de este trabajo v se

describen algunos de los prinaipales problemas enfrentados » la forma en que se solucionaron.

El capitulo dos aborda las generahdades sobie los manuales adnunistrativos
establecidas por diversos autores, entre las que «¢ encuentran: cancepto. importancia, objetive,

clasificaci6n y ctapas para la elaboractéon de manuales

El capitulo tres contiene los elementos a considerar para la estructuracién de un manual

de organizacion abordando de igual forma algunos conceptos y recomendaciones.
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Finalmente, ¢n el capitulo cuawro sc desarrolla un caso practico para la Direccion

General de Servicios de Computo Académice de la Umversidad Nacional Auténoma de

México de un manual de organizacion.

La importancia de los manuales de organizacién en las dependencias universitanas al
igual que en cualquicr tipo de entidad, radica en que constituyen una valiosa herramienta para
defimitar funciones v atnbuciones de cada area que la conforma, de igual manera ayvuda a ia
plancacién de reestructuras, retabulacidon de puestos y en si para todo aquello que implique
cambios cstructurales, ya que al conmencr informacion basica v general sobre 1a dependencia

permite tener una vision amplia de las actividades sustantivas confendas a cada drea y por lo

tanto definir vy dehmitar los ambitos de acedn y necesidades de cambio en la estructura que

demande cada una de ellas

Para el caso de ia IDireccion

neral de Servicios de Computo Académico, ia
wnportancia del manual se observa al detectar 1a presencia de constantes cambios como
resultado del crecimiento de la nusma para poder atender la alts demanda de {os servicios de
computo con tecnotogia de vanguardia, ¢l contar con munuales administrativos permite optimar

la prestacion en los diversos servicios que proporciona a la comunidad universitana y puablico

cn general.
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Por tal motivo y al haberse presentado la oportumdad de ser el equipo imciador del

proyecto de ana

Hsis y disefio de procedimientos admimistranvos de la Direcaion Generat de
Servicios de Computo Académico por un requenmicnto deb recior en el afno de 1993 w¢
selecciond el tema, ya que esta dependencia no contaba con ningun antecedente de manuaies
adminstrativos, ante 1a necesidad y por requerimientos Jde Auditona Intemna, se cred un dres
especializada para tal fin, permitiendo establecer un prograoma de actividades encaminado al

cumplimiento de dichos requenimientos ¢ amplantando un control sobre estas, dando ¢l

SCEUIMIENTO NECEsario pa

ra la ejecucion det provecto.

Una vez puesto on marcha ¢l proyecto de la ¢

boracion de man

es administrativos se

presentaron crertos problemas, entre los cuales se encontra la

1tu de disposicion por algunos
de las principales responsables de cada drea encargados de proporcionar by imtarmacion., ya que

al hacer ¢l analisis de puestos se¢ creia que

¢ ervaluaba su desempedo, © que csto podia afectar

la percepcion de sus ingresos. Como resultado de esto, se de

sobrevatluacion en ta

wnformacion obtemida v, de g

al forma. al valudarla no

c permitia ¢l combio de redacaidn y

estilo por considerar que se disminuia ¢l gprado de compleyidad o se e restaba importancia.
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1. Planteamiento del problema

Pese a que los manuales administrativos son una herramicnta importante para las
dependencias publicas y privadas debido a que permiten conocer cuales son las tunciones que
tienen asignadas cada una de las dreas integrantes y, de iguat forma. apoyar ¢n la proyeceion de

cambios en caso de reestructuracion, las arganizaciones en su mayoria ne los han implantado mi

se han estructurado COML APOYO O SOPOTLE Para su estructura

La Universidad Nacioonal  Autdnoma  de Meéxaco, o través de la Secretaria

Administrativa ha promovide ta elaboracion de manuales administrativos en las dependencias

umiversitanas medianie o emision de una senie de arcul

es { Anexos 1 ¥ 2 ) en las que se

informa que como un requisita de Auditoniy Interma deberan claborarse y cumphit con los

requisitos establecidos por la Subdiecaon de Eswdios Admimistrazuvos de ia

Direccion
General de Personad

Es asi como lu Direccion General de Semvicios de Coémpute Académico. preocupada

por cumphir satstactoriaments con este requisito asigna esta funcidn a un equipo responsable
de dicho prayecto.
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Por lo que, no s6lo se preocupa por el cumplimiento de dicha funcion sino que, de igual
forma. ha buscado atender la importancia y ayuda admimstrativa que puede conshituir en las

dependencias universitarias,

2. Fyaciéon de objeuvos

A. Contribuir a la difusion de técnicas administrativas asi como a su implantacién dentro de la

Unmniversidad Nacional Auténoma de México.

B. Elaborar un guia de¢ uccion encaminada a la capacitacion del personal asignado para llevar
acabo ¢l proyecto de claboracion de manuales debido a que generalrnente estas funciones las

desarrolla personal transitorio.

C. Concientizar a los responsables de Ia elaboracion de manuales admianistrativos Ja importante
herramrenta administrativa que  puede  constitwir al  estar debidamente claborados ¥
actualizados, y no solo desarroliarlos por cumplir un requisito impuesto por Auditoria

Intema.

D. Difundir la unportancia que tiene asignar los recursos necesarios al arca encargada de la

claboracion de manuales, ya que €sto coadyuvara a mejorar la calidad v presentacién.
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3. Autorizacion para su claboracién

Una vez establecidos los objenivos que se cumpliran con la claboracién del manual se
debera contar con e! consentitmuento del titular de la dependencia para llevar a cabo dicho
proyecto. Asumismo contar con ¢l apovo del Jefe de la Unidad Administrativa para quc otorgue
las facilidades necesarnias y sea quien coordine cl proyecto, revise y evalue el manual

claborado, y ©n su caso realice ajustes.

4. Investigacion documental y de campo

A. Seleccion de técnicas para Ja recopilacién de informacién.

Una de las principales fucntes consultadas dentro de las téenicas documentales fue la
Gagety editada por la Universidad Nacional Auténoma de México, va que on ella s¢ encuenwran

los antecedentes v prncipales acuerdos que han ufectado In estructura de la Iireccion General

de Servicios de Computo Academico.

En lo referente a la investigacion de campn se recurmo a la concertacidn de entrevistas

con los principales responsables e cada direccion, subdireccion, coordinacion y departarmnento

ion General de Servicios de Computo Académico. Al tratarse de una

que intepra la Darec
dependencia que presta sernvicios de aha demanda en la universidad, en algunas ocasiones la

ctada por la constante cancelacidn de

recopifacion v validacion Je inrormacion se vio aft

entrevistas por parte de los respaosables de las areas.
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Por lo que se sugirid al Jefe de Unidad Admimistrativa [a erision de una circular en la

necesarius para  reahzar

que se  solicito a  los directivos  orargasen las facilidad
satisfactoriamente e¢ste proyecto, explicandoles la importancia que constituia ¢l contar con un

manual de organizacidn con informacién veras ¥y confiable. ¢ Anexos 3, 3y 5)

B. Disciio de instrumentos para la seleccran de informacion

La entrevista se buaséd en la estructurascion de preguntas claras y concisas que
permitieran obtener la muayor informacion con el menor tiempo posible. por Jo que de acuerdo

al drea que se visttabz se estructurd previaments una guia ia cual contenia algunas de las

SIgUientes preguntas:

a. ;, Existe algun antecedente documental cn el cual sc describan las principales funciones gue

desarrolla su dre

/Cual s el objetivo general que cumple el area

2

c. ;, Qué departamentos intepran ¢l area?

i Qué upo de decisiones y responsabilidades tiene usted delegadas 2

e

¢ Cudles son las principales funciones asignadas 2 cada una de ellas?

o

f. ; Cuales son sus relaciones mmtermas y extermas de trabajo ?

;, Cuiles son los pucstos del personal que tienc a su cargo ?
&

L
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Estas preguntas nos daban la pauta para ¢l planteamiento de owas, dependiendo de las

respuestas obtenidas o de su complejyidad y que, de 1gual forma, podrian integrar un

cuestionario cuando no se obtenia respucsta a la circular emitida o a la entrevista solicitada

Este instrumento fue utilizado en limitadas ocasioncs
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CAPITULO DOS
GENERALIDADES SOBRE MANUALES ADMIN YOS

Continolo G. proporciona la siguiente definicion de manual: * Es una expresion

formal de todas las informaciones ¢ instrucciones necesarias pard operar  en un

determinado sector; €s una guia gque permite encaminar on ta direecion adecuada los

esfuerrzos del personal operativo™ (Continolo, 1978).

Por otra parte Rodriguez Valencia lo define como “*Un documento en cl que se
encuentra de manera sistematica, las instrucciones, bascs y procedimientos para ¢jccutar

una actividad"(Rodriguez. 1991).

Por lo cual se tomara comao definicidon de manual: un documento formal que

contienc informacion sisteniitica, on ¢l cual se establecerian diferentes elementos

dependiendo  del objetive v tipo  de manuul,

decir,  instrucciones, bascs,

procedimientos. marco legal, entre otros.
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Rodriguez Valencia indica que los manuales orientan al personal de nuevo
ingreso facilitindoles su incorporacién a las distintas drecas de la organizacidn,
proporcionan informacion sobre las funciones y ayudan a la tarea de reestructuracion.

De igual fornma, ayuda a Ia transmision de informacion clara v tluida al personal

de 1a arganizacion asi como al funcionamiento de la empresa

“La tarca principal de un administrador cos organizar, delegar supervisar y
estimular, Esto nos hace énfasis de una sccuencia de acciones y biasicamente nos

indica que:

1. Los recursos de una empresa deben ser organizados por el trabajo, antes de que
pucdan delegarse los puestos de trabajo.

2. La dclegacion que induce ¢! establecimiento de normas de actuacion debe
proceder al acta de supervision.

3. Sc motiva al personal cuindo lus normus de actuacidon son delegadas y

ecucién del trabajo por

vitalizadas v cuando se reconoce ¥ recompensa la

uez, 199713,

parte de los jefes.” { Rodr
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Por lo tante, los manuales administrativos constituyen una herramicnta de apoyo
en la planeacidn para el establecimiento de una organizacion, tanto de las arcas
generales que la conformarin como de las principales funciones y niveles de

responsabilidad que caerin sobre cada uno.

111, Objetivos

Los manuales administrativos son un medio de comunicaciéon valioso para la

toma de decisiones, tienen como propoésito reflejar la informacion administrativa.

De acuerdo al tipo de manual administrativo que se ¢labore, Rodrigues Valencia

establece que estos permitiran el cumplimiento de alguno de los siguicntes objetivos:

1. Informar al personal sobre los objetivos de la organizuacion. ias principales funciones,
las relaciones formales, las politicus o normas de operacion establecidas; entre otros

aspectos.

[N

Especificar lfunciones y rclaciones de  cada  departamento para deslindar
responsabilidades, cvitar Ja duplicidad v detectar onusiones,
3. Coadyuvar a la ejecucion de las funciones asignadas a cada area de la organizacion y

propiciar la uniformidad en el trabajo.
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4. Servir como medio de integraciéon y orientacién al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Proporcionar informacién basica para la plancacién e implantacién de reformas

administrativas.

Generalmente los manualces se elaboran para cumplir con un fin especifico,
dependiendo de las necesidades de cada organizacion, de esto se deriva la clasificacion
proporcionada por Rodrigiuez Valencia misma gquc se expone a continuacion v se resume

de las siguiente manera:
1. Por su contenido:
A. Manual de historia del organismo.

En cste documento se exponen los antecedentes del organismo desde su inicio,

crecimiento, logros, administracién y posiciéon actual.
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B. Manual de organizacion.
Consiste en una explicacion detallada de la estructura organizacional fornmal
mencionando los objctivos, funciones, y reflejando de igual forma, la autoridad y
responsabilidad de cada uno de los pucstos gue integran ¢l organismo y sus distintas

relaciones.

C. Manual de politicas.
El propdsito de este manual es describir las normas de operacion que deben scguirse
para la realizacion de las funciones y la toma de decisiones, encaminadas a lograr los

objetivos de la organizacion.

D. Manual de procedimientos.
Es ¢l documento en el cual se describen de manera detallada y sisternatica las
actividades nccesarias para realizar las funciones asignadas o cada area de fa
organizacién, de igual forma indica las nomas de operacién que los rigen y el

objetivo que se logra con su ejecucion.

E. Manual de contenido muluple

Es la combinacion de dos o mas contenidos de los manuales anteriormente descritos.
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2. Por su funcién especifica

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

unidades opcracionales de ta organizacion,

A. Manual de produccion
Este documento se enfoca a la solucién de problemas que se presentan en el proceso
de fabricacién dentro de la organizacién, se especifican instrucciones que ayudan a

eliminar posibles fallas.

B. Manual de compras
Consiste ¢n una guia util para los compradores que ayudara a la solucién de posibles

problemas que sucien presentarse durante el proceso de compra.

C. Manual de ventas
Este tipo de manual coadyuva a eficientar ¢l trabajo del vendedor, y constituye una
herramienta para el mancjo de situaciones imprevistas (objeciones, preguntas y

aclaraciones de clientes)
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D.

Manual de finanzas

Es un documento en ¢l cual se deberan acentar las instrucciones especificas de las
personas encargadas del mancjo de dincro, proteccion de bienes y suministro de
informacién  financicra, y ademdas sc deberan  establecer por escrito  las
responsabilidades  financicras on cada uno de los niveles jerarquicos de la

organizacion.

Manual de Contabilidad
Sirve como fuente de referencia para las personas involucradas en esta area, ¢n el se

mencionan 1os principios y técnicas de contabilidad a emplear en 1a organizacién.

Manual de crédito y cobranza

En este manual se cstablecen por escrito las normas, politicas y procedimientos que

deberan de scguirse para ¢l desarrollo de esta actividad.

Manual de personal

Explican las consideraciones que deberdn seguirse para desarroliar los tramites de
caracter administrative ¥ legal relacionado con el personal  que labora cn la

organizacion.




LOS MANUALES DE ORGANIZACION COMO UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO
PARA LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

26

H. Manual de adicstramiento o instructivo
Este documento menciona las labores y las rutinas de un puesto en particular, se
considera que es mas detallado que un manual de procedimientos, ya que sc orienta
al personal quc cjecutara las funciones y gque tiene poco o ningun antecedente de las

mismas.

t. Manual téenico
Menciona los principios y iécnicas de una funcién operacional especifica. Constituye
una fuente bisica de reterencia para la unidad administrativa responsable de la

actividad y dec informacidn general para ¢l personal adiestrado en esta funcién.

3. Por su ambita de aplicacién

Esta clasificacion ¢s dependicnte de 1as necesidades que presenten cada una de
las organizacionces ¥y pueden elaborarse manuales con cobertura mayor o menor por
cjemplo: manual general de procedimientos, organizacién o politicas; manual
especifico de reclutamiento ¥y scleccién, auditoria interna, politicas de personal,

cteétera.
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1. Plancacion

Es de vital importancia una planeacion cuidadosa para obtener como resultado

un manual que sca ¢l adecuado para satisfacer las necesidades de los usuarios, ademas

que justifique ¢l tiempo y el dinero que se destinaran para su claboracion.

En esta parte se deberan cstablecer algunas indicaciones importantes que

ayudaran a marcar funciones, obliguciones y responsabilidades.

A. Mcdios y procedimientos

El primer paso e¢s cstablecer gquién es la persona o area responsable de la

elaboracion del manual dentro de la organizacién.

Para asegurar ¢} éxito de la claboracion de los manuales de organizacion el autor

Rodriguez Valencia proporciona dos soluciones

“La primera es crear un departamenio centralizado que se cncargue de la
racionalizacion admimstrativa, tal unidad  orgdnica es  conocida como las
denominaciones siguientes: organizacion v mdtodos. sistemas v procedimientos.
servicios administrativos, plancacion v organizacion, ecte. En tode caso, la
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situacion es la que existe cuando hay una unidad administrativa situada en cl mas
elevado nivel jerarquico posible, que est¢ investida de una responsabilidad directa
cn cuanto a la determinacion de politicas de trabajo, 1a estructura organizacional
mas iddnea, la fijacion de los procedimicentos en ¢l conjunto de la empresa, a la
aplicacion de las téenicas de racionalizacién y simplificacion del trabajo

La segunda solucion es, en el caso de que no exista dentro de la empresa una
unidad organica para cste tipo de trabajo por motivos presupucstales, la opcién es
disponer de los servicios profesionales de un despacho de consultores cxternos,
que se encargarian de realizar este tipo de trabajo téenico™ (Rodrigucz .1991).

Se¢ deben de establecer por anticipado cuales son los medios y procedimientos a

seguir para lograr cl objetivo establecido, a través de una scleccion de alternativas

viables.

La plancacion  significa  identificar por anticipado qué medios y qué

procedimicntos son necesarios.

Rodriguez Valencia cstablece que: “Planear significa estudiar una accion futura,
precisando las operaciones que se deberdn llevar a cabo ¥ en qué orden, y realizando ci
acoplamiento éptimo, desde ¢l punto de vista econdémico, entre los instrumentos ¥y el

personal necesario para Hegar a dicho objetivo.™
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Al preparar un plan de accién para la elaboracion de manuales se debe tener en
cuenta los objetivos que se pretenden alcanzar ¥ las condiciones de la orgamzacion, cs
decir, su situacién financicra, cl personal gue labora dentro de la organizacion, el grado
de organizacion y los instrumentos dispanibles, lo cual nos permitird determinar planes

de accién futuros.

“La necesidad de planear se hace mas evidente si nos convencemos de que, sin
una adecuada programacidn, ¢l trabajo se¢ hace de manera absolutamente irracional.”™

(Rodriguez, 1991).

B. Programacion del plan

Formular un programa de trabajo, en ¢l cual sc hagan estimaciones de tiempo
para la recolecciéon de informacién, redaccidon, claberacion de graficas, revision,

impresiéon y todos aquellos aspectos de la elaboraciéon del manual.

Existen dos técnicas de programacion aplicables para la  claboracion de
manuales, las graficas de PERT (Técnica de evaluacion y revision de programas) y

CPM (Méiodo del camino critico). Otra (éenica de programacion que sirve para la
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elaboracién de manuales es la griafica de barras o de Gantt, la cual se ha considerado
como herramicenta de planeacién on este trabajo ya que permite planear todo el proceso

de elaboracién y realizar modificaciones en caso de que se requicra (ver ancxo 1).

C. Presupucsto.

Es considerado el ultimo paso para la elaboracién dcl manual, pero no existen
lincamientos gencrales para presupuestaria. Si la plancacidn se hizo detalladamente, el

presupuesto debe ser totalmente congruente.

“Cuando csté solicitando las estimaciones de tiempo para cada ctapa del proceso

de elaboruacion, solicite también una cstimacion de costos y cuinto tiempo tendri efecto

tal estimulaciéon® ( Rodriguer, 1991),

tas el titular de cada dependencia sera

En ¢l caso de las dependencias universita

la persona responsable de autorizar los gastos que se deriven de la e¢jecucion de dicho

plan.
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“Los costos incluidos en ¢l presupuesto dependerian del sistema presupucstal dei
organismo. Hay empresas que cargan todos los costos al departamento que solicita ¢l
trabajo. Otros arganismos le ecncargan a su departamento sélo los gastos ajenos o
adicionales que se requicren para producir los manuales. Otras organizaciones cuentan

con un departamento que elabora manuales administrativos y ¢l cual absorbe todos los

costos” (Rodriguez, 1991).

2. Elaboracion

En este apartado s¢ estableceran lus ctapas esenciales para la elaboracion de los
manuales administrativos. No existe un procedimicnto fijo por lo cual se presentan las
circunstancias mas peneralivadas en la prictica sin descartar la posibilidad de hacer
variaciones sustanciales de acucerdo u critcrios especificos.

A. Recopilacion de informuacion

Una vez concluida la pluncucidn se procederi a la recopitacién y organizacién de
toda la informacién que se integrami en ¢l manual. Es recomendable que ¢l coordinador
o responsable de la claboracién del manual fornule una seric de oficios o circulares,
dirigidos a los funcionarios de las areas de la organizacion de las que se requiere el

apoyo v cooperacion para su claboracion,
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Para la recopilacién de informacion se utilizarian diversos métodos: investigacion

documental, observacién, cuestionarios y entrevistas,

a. Investigaciéon documental

Consiste en recolectar ¢ identificar las principales fuentes de informacidn
necesaria, ya sca escrita o grafica, sobre el objeto de estudic que se trate. Sec
determinarian asimismo los medios para su obtencién. Las técnicas documentales son
clasificadas en el libro Instrumentos de  investigacién como: bibliografica,

hemerografica, escrta, avdiografica, videogrifica e iconogriafica (Bacna, 1990)

b. Observaciéon

Clasificada dentro de la investigacion de campo, “observar es considerar con
atencién o analizar algo™ (Baena, 1990). Observar tiene como finalidad el
complementar. confrontar y verificar los datos obtenidos en la investigacién

documental.
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c. Cuestionario

“Un cuestionario consiste ¢n un conjunto de preguntas respecto a una o mas
variables a medir” (De Hemandez y cols. 1991). “En ¢l cucstionario las preguntas sc

formulan por escrito y no es necesania la presencia det entrevistador™ (Bacna, 1990).

Tiene por objeto reunir datos objetivos 3y cuantitativos, debe elaborase de tal

forma que facilite la recoleccion y procesamiento de la informacién.

d. Entrevista

*Se¢ define como una conversacion con un propésito y se da en funcién del tema

que se investiga'(Baena, 1950).
Este instrumento cs considcrudo de gran importancia por su contenido y
aplicacidn, nos permite descubrr aspectos ocultos que forman parte de todo trabajo

administrauivo, v verificar inferencias u observaciones internas o externas valiéndose de

la viva narracion de las personas.
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B. Procesamiento de la informacién.

Primeramente se debe organizar la informacién en forma légica mediante el

desarrollo de un esquema de trabajo del proyecto del manual.

Se analizard y depurara la informacidn facilitando asi su mancjo y ordenamiento.

Se unificardan criterios de tenminologia ¥ presentaciéon de la informacién con ¢l
objeto de que se tenga un sentido de continuidad y uniformidad, asf como indicar las
contradicciones ecncontradas al analizar la infonmacion con ¢l objeto de climinarlas; para

cllo es necesarto validar la informacidn con los representantes de las dreas que van a ser

incluidas cn ¢! manual.

presentarse  dificultades  al

pucden
intereses

Ia elaboracién de manuales,
“escrita vy oficial”, ya que

“Durante
determinarse funciones » actividades con forma
particulares pueden producir resistencias o desinterés por determinar con éxito tales
manualcs, o bicn, en que no sc apliquen las especificaciones contenidas en los mismos
en forma debida. Por cllo, los analisias encargados de elaborar manuales deben hacer
uso de su sensibilidad, bucn trato v adecuar las relaciones humanas, para ebtener la
colaboracion del personal | asi como un acuerdo sobre el formato de estos documentos y
sobre todo lograr que los manuales sean funcionales y sirvan como instrumentos a fin de
evitar la falta de alimeniezion de competencias v responsabilidad entre los funcionarios™

(Rodriguez. 1991).
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C. Redaccidén

Hay quc tomar en cuenta a qué personas cstaran dirigidos los manuales con el
propésito de que el lenguaje utilizado resulte claro, sencillo, preciso y comprensible. Es

necesario también tener en cuenta los objetivos del manual.

Se debe dedicar un tiempo considerable cn este paso, ya que si ¢l redactor se

encuentra presionado, la calidad de su trabajo disminuye.

D. Elaboracion de graficas.

Algunas téenicas visuates ayudan a que las personas entiendan mejor el

contenido del manual.

Las técnicas que se usan en los manuales administrativos son: organigramas,
diagramas de flujo, cuadros dc distribucidn de actividades, distribucion de espacio.
formatos. etc.. en su elaboracién sc utilizan téenicas sencillas y conocidas quc

uniformen su presentacidn con ¢l propésite de facilitar su comprension.
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E. Formato

Una vez que se tiene organizada la informacion se debe analizar ¢l formato con
¢l que se presentara cada manual, ya que esto facilita su lectura, consulta y

conservacién, ademas la apariencia y orden brinda mayor confianza en los lectores.

E! formato de Jos manuales adminisirativos puede presentar  diversas
caracteristicas, las que pucden variar dependicndo de la finalidad de los mismo, det tipo
de material que forma parte de su contenido y de los equipos de impresion o

reproduccion disponibles.

Para cfectos del caso practico que se¢ desarrollard se utilizard el formato

establecido para los manuales dentro de la Universidad

F. Revision y aprobacién

Dcbe asignarse un coordinador para la revision del manual y que verifique que

se realicen las correcciones necesarias. Es recomendable plancar una adecuada revision

cn la que se considerard los siguientes aspectos:
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2. Revisién justa y objetiva del manual;

b. Proporcionar criticas especificas y constructivas;

c©. Mostrarse positivo cn sus criticas, es decir, indicar lo que estd bien y lo que necesita
correccioncs;

d. Revisar con detalle la primera vez v bacer todos los cambios;

¢. Revisar y devolver rapidamente el material dentro del periodo del tiempo acordado;

f. Evitar cambios sélo por gustos personales.

Una ver terminado el manual es recomendable someterlo a una rigurosa revisién
final con las partes involucradas con ¢l propésito de verificar que la informacién
contenida en ¢! mismio es la necesaria. completa y real, asi como para comprobar que no

tiene contradiccionces.

Realizada la revision del proyecto del manual se sometera a la aprobacian de las

autoridades correspondientes, para su reproduccion y distribucion,

Para cl caso de las dependencias universitarias los manuales administrativos se

someteran a la revision y aprobacién técnica de la dependencia facultada para tal efecto.
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G. Distribucién y conuol

Posterior a la aprobacion del manual, éste debera distribuirse a las personas
directamente involucradas en su uso, Quicnes deberan familiarizarse con su contenido y

contar, de csta forma, con los conocimientos necesarios para su manejo y consulta.

Una vez que se haya decidido sobre las &reas de la organizacion a las que sc
distribuiran los manuales, es recomendable elabarar un regisiro de las mismas a fin de
proporcionarics de  manera  permanente  la informacién  necesaria y  mantener

actualizados los manuales.

Por otra parte, este registro permitird mantener un conuo! sobre los manuales

asignados a cada area v evitar de esta forma que se extravien.

“Existen dos razones importantes para retener los manuales:
a. Por seguridad, cs decir, evitar que los manuales pasen a manos de los competidores.
b. Por costos, es decir, el manual tiene un costo de claboracion. Es poco pertinente dejar
que salga de la empresa un documento quce cuesta dinero. Si desaparccen los

manuales habri que entre

ar otros cjemplares o los nuevos empleados™ (Rodriguez,

1991).
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H. Revisién

Para que los manuales administrativos no pierdan utihdad, sc deben realizar

revisiones periddicas que permitan que la informacidn quc conticnen sci s eraz.

Con el paso del tiempo el manual pierde su eficiencia, por lo que resulta de vital

importancia planear revisiones y actualizacioncs, las que abarcaran tumbién los aspectos

de caracter legal cn €] caso de contenerlos.

Para llevar a cabo las actualizaciones de los manuales Rodriguez Valencia

menciona dos métodos: las “*no pluncadas y las “plancadas™.

a. Actualizacién no plancada

Generalmente, la actualizacidon de los manuales se realiza cuundo surgen
cambios importantes cn la organizacidn y ésta se hace necesaria. La responsabilidad del

si

drea encurgada de la actualizacion es revisarlos lo mds rapido posible y determinar

un plan de trabajo para la revision, y establecer con el coordinador plazos razonables de

entrega del material actualizado.
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b. Actualizacién planeada

La mayoria de los organismos sociales actualizan sus manuales administrativos
sin una planeacién. Es recomendable que para la revisién se realice cuando menos cada

afio, y en caso necesario efectuar las revisiones dos veces al afto.

Puede ser conveniente plancar por sccciones las revisiones periddicas, en lugar
de intentar modificar todo 1 manual de una sola vez, lo que facilitard su coordinacion y

ejercera menos presiéon sobre los coordinadores de revision.

Cuando las revisiones penddicas se convierten en programas de trabajo
regulares, se¢ logrard que los nianuales conserven su eficiencia, v pueden resultar una
forma de motivar a los usuarios de los manuales, quienes entenderian que tienen una

responsabilidad de mantener ¢l manual actualizado.

El arca responsable de la actualiracion tendra la responsabilidad de que exista
una adecuada comunicacidan de los temas ¥ de que se mantenga un registro adecuado de

todos los cambios.
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A continuacién  se mencionaran  algunas  recomendaciones generales  que
proporciona Rodriguez Valencia:

“La unidad administrativa responsable debera establecer programas de revision v
actualizacion del contenido de los manuales, con ¢l propodsito de mantenerlos
apegados a la realidad.

Cuando una unidad organics necesite hacer cambios, adiciones o supresiones
deberd presentar los proyectos correspondientes a1z unidad  admintstrativa
responsable, para que ¢sta se encargue  de verificar que  las propuecstas  se
encuentren de acucerdo con politicas gencrales del organismo » proveer los
posibles cfectos en otras unidades, asi como mantener la vniformidad de estito v
presentacion.

La unidad administrativa responsable sometera
manuales a los mismos tramites de auatori 1
elaboracion del original de los mismos.
Cuando publiguen textos revisados o
usuarios cuales partes cambiaron v cuales pornmanee
para indicar un cambio es diseiiar un reaelon verticaid ol Lado ded texto o mano
izquierda.

Sera necesario, llevir roygistro do todos L
manual y las razones para cllos.
Conscrvar una copia de todas las p
junto con notas que indiguen fechas en que estuviera en vigor " (Rodriy

actuulizaciones de  los
itucion requeridas para ia

los
b ovizentes, B mcjor mdétodo

wels habrd o gue ndicar

cambios realizados on cada tipo de

ainas de los munuales que se han publicado,
uer, 1991)

1. Actualizacion

la uctura de las

Es comun que so presenten cambios o modificaciones

organizaciones y que resulten de gran importancia, por lo que es recomendable que se

reflejen lo mas rapidamente posible en fos manuales administrativos.
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La planeacion de la actualizacién establece lo que se va a hacer y determina
como, se cjecutaran las actividuades necesarias para la actualizacion del manual y

abarcara la revision del mismo.

Deberan considerarse las medidas tendientes a mantener en vigencia los

manuales administrativos.

“Todos los cambios a los manuales deben pasar por un control central, para que
se obtenga la autorizacidén y conformidad adecuados en los resultados. De no llevar a

cabo este control, resultaran confusiones y malas interpretaciones’’(Rodrigucz, 1991).

Dec igual forma debers sceleccionarse una encuademacion adecuada para integrar

o sustituir los cambios que sc realicen.

“Existen tres caracteristicas bdsicas de los manuaies administrativos éstas son:
legibilidad, referencia y revisiones. Sin embargo, en la prictica excelente es averiguar lo

que piensan de ¢l sus usuarios” (Rodrigucez, 1991)
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No es comun encontrar gue las organizaciones utilicen los manuales
admunistrativos como herramientas de administracion y de aqucllos que circulan, en su
mayoria, no reunen las condiciones satisfactanas para ser cmplecados como un medio

que apoye ¢l desarrollo de las funcioncs en la organizacion.

Puede obscrvarse que en muchas de las dependencias universitarias sélo se

elaboran para cumplir un requisito establecido en las auditorias que se practican.
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I _Concepte de manual de organizacidn

Segun la guifa técnica para la claboracién de manuales de organizacion, ¢l

manual de organizacion

“Es un instrumento metodologico de la ciencia y tecnica de la administracion

que contribuve favorublemente en ¢l proceso de organizacidn. Coadyuva a

formular y crear la organizacion asi como el anilisis de ésta con la finalidad de

hacer evaluaciones parciales o totales.
En este documento se describen informuaciones cliras v detalludas de Ta estructura

y de las unidades que la integran scialande io refative a responsabifidades,

cionies. fo cual ceontribuy e a facilitar ¢i conocimiento

atribucioncs, deheres y fur
itucion. I os manuales de otfpanizacion

parcial de los fines ¥ objetives de lo

iones  do o las disunmtas unidades

1 sobre Jas orols

suministran  informauc
torial de organizacion v meatodos, 19SS,

especifican la autortdad” (Com

1cion es considerado como un

Por otra parte menciona que ¢! manual de organi

medio valioso que ayuda a que la comunicacion sea clara y iluida entre el personal, asi

como para registrar |y trapsmitir fa imformacion referente a la estructara y

funcionamiento de jzs unidades que la mntegran.



LOS MANUALES DE ORGANIZACION COMO UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO
PARA LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

45

“El Manual de organizacién cs un documento oficiisl cuyo propésita es descubrir

cion, asi como las tareas

la estructura de sus funciones y departamentos dc una organi

especificas y la autonidad asignadas a cada micmbro del organismo™ (Rodriguez, 1991).

“Es ¢l documento que conticne informaciéon detallada  referente a  los

antecedentes, la legislacion, las atribuciones, las estructuras, los organigramas y las

ademas, incluve los objetivos de las dreas y de mancra

funciones de una depcndenc

opcional puede contencr la descripeién de puestos’™ (Guia téenica para la elaboracion de

manuales de organizacion cspeciticos, 1994).

Por lo tanto, para cfecto del presente documento se tomarid la siguiente
definicién: et manual de organiracion constituye una herramicnta administrativa que
coadyuva a optimar la comunicacién formal de las diferentes drcas que conforman Ia
organizacién, mediante la clara defimeion y difusion de funciones, objetivos, estructuras
¥ niveles jerarquicos. Sirve como un instrumento d¢ apoyo que contiene informacion

ordenada y sistemiatica sobre los antecedenies, disposiciones juridicas, atribuciones,

objetivo y estructura organica de una institucion piablica o privada.
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acion debe contener informacion clara y detallada de la

El manual de¢ organi
estructura vy de las unidades que la integran estableciendo responsabilidades,
atribuciones v funciones, contribuyendo de este modo a facilitar el conocimicento de los
fines y objetivos de la organizacién, orientando al personal de nuevo ingreso y

ayudando a su incorporacion.

Asimismio proporciona una vision global cuando sec presenta la necesidad de

estudios de reestructuracion.

A continuacidén se mencionan los objetivos que a juicio del autor Rodriguez

Valencia debe cubrir un manual de organizacién:

Los objetivos de un manual de organizacion son:

1. Presentar una vision global de la organizacién

2. Establecer las funciones asignadas a ¢ada drea para deslindar responsabilidades,

evitar duplicaciones v detectar omisioncs.
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Coadyuvar a la ejecucién correcta de las funciones asignadas al personal, asi como

lograr la uniformidad en ¢l trabajo.

4. Apoyar cl ahorro de tiempo ¥ esfucrzos, evitando la repeticiéon de instrucciones,

para el desarrollo del trabyjo
5. Facilitar ¢l reclutamiento v seleceion de personal

Onentar al personal de nucevo ingreso. facilitando su incorporacién.

6.
7. Propiciar ¢l aprovecharniento del personal y de los recursos materiales.
ig ales de organizacion
1. General

Rodrigucz Valencia establece quc son aquellos que abarcan a toda la empresa, y

destinan una parte para los antecedentes de la empresa.

Este cs el producto de la plancacién organizacional y abarca toda la organizacién

indicando la estruciura formal y definiendo sus funciones.
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2. Especificos

La guia técnica para la elaboracion de manuales de organizaciéon especificos de
ia Universidad Nacional Auténoma de México menciona que: “'¢s el documento que

contiene informacién dectallada referente a los antecedentes, la legislacién, las

atribuciones, las estruciuras |, los organigramas v las funciones de una dependencia.
Ademas incluye los objetivos de las areas v de manera opcional puede contener la

descripcién de puestos™.

Para cfecto del presente trabajo se elaborard un manual de organizacion
especifico, de acuerdo a los lincamientos establecidos por la Secretaria Administrativa

de la Universidad Nacionad Auténorna de MExico, para las dependencias universitanas.
LY. Pares integranics del manual de organizacion

S¢ ha creado pran variedad de formas v reglas para la claboracién de los

manuales, asi como diferentes interpretaciones sobre 1as partes integrantes del manual.
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L Cédula d : aprobicién 1denic:

De acuerdo a lo establecido por la guia técnica para la claboracién de manuales

de organizacion, la cédula de registro oficial del manual de organizacion (ver figura 1)

debe contencr:

A. Nombre de la dependencia.
B. Fecha de elaboracion.
C. Nombre del responsable de su elaboracidn.

D, Firma del titular dec la dependencia.
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Figura t
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Direccion Gicueral de Personal
Registro Oficial del Mznual de Organizacion
L):pendcncm chch..\ de claboracidn: l

Responsable de elaboracion Autonzado por

Obscrvaciones de ta Direccion General de Personal

Rumero de registro:

Techa de repiatia

{
E - Vo e
|
i

Lirecior Uiencral de Persona)

|

Responsable del proyecto manual de organizacion:
Jefe del departanmienio de estructuras admuustrativas 111

ﬁ

|

¥l presente documento debe sor incorporado al manual de OFRanizacifn. Una ver Grmade por ©

responsable de su elaboracién v autorizacién, con la finalidad de darle formatidad institucionsl

]




LOS MANUALES DE ORGANIZACION COMO UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO
PARA LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

St

Segun Ia guia técnica para la claboracién de manuales de organizacién, es la

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

A. Logolipo de la organizacion

B. Nombre de la organizacion

C. Titulo del manual

D. Area responsable de ¢laboracién y de actualizacién
E. Fecha de implantacion o actualizacion

Figura 2

Logotipa de la entidad

Nombre de la entidad

Manual de organizacién general

Quidn elabord el manuul

dia, mes y afo
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Para el caso de las dependencias universitarias, los datos de identificacidon del

manual sec localizaran en la parte superior de todas las hojas y deberian contener:

A. Escudo oficiat de la Universidad Nacional Autonoma de México;

B. Nombre de ia dependencia;

Nombre del tipo de documento (en este caso ““Manual de organizaciéon™);

C
. Titulo del apartado (indice, base legal, antecedentes. ctecétera);
E

. Mes, afo y nimero de secuencia de la piagina, ¢l primero s¢ anotari con nimeros

romanos, y los dos siguientes con numeros arabigos (ver figura 3).

Figura 3

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE COMPUTO
ACADEMICO

e

ORGANIZACION

MANUAIL DFE

|
|

——d

INDICE

MES T ANO [ FAG. |

] L
i

X

1

[

96 |

|
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Es la lista de los capitulos que conforman ¢l manual y el nimero de pagina en el

que sc localiza cada apartado.

A.. Recomendaciones para su claboracion:

De acuerdo a la guia técnica para Ia elaboracion de manuales especificos, se

apegari a los siguientes lincamientos:

a. Se relacionuran los capitulos que constituyan la estructura del Manual.

b. Se anotard con letra maysiscula los cupitulos que integran el Manual.

c. En ¢) extremo derecho de la hoja, se anotard con numcros ardbigos la pagina en que
aparcce cada uno de los capitulos.

d. Sec debera seguir ¢l orden descrito 2 continuacion para efectos de uniformidad en la
presentacion

e.

Se deberan introducir separadores para cada uno de los rubros con su correspondiente

numero de identificacidn y nombre del apanado respectivo.
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B.

L3

Apartados que integran ¢l indice:

Cédula de registro y aprobacién técnica

. Indice

. Introduccién

Antecedentes

. Base legal

Objetivo del manuat

. Objetivo de la dependencia

h. Auibuciones

Estructura organica

Organigrama gencral

. Organigrama por area

Objetivo del irca

.Funciones del area

Objctivo del departamento

. Funciones del departamento
. Directorio de funcionarios de la dependencia

. Glosario

Cédula de participantes en ': elaboracion del manual

Dircctorio de funcionarios de la Universidad Nacional Auténoma de México.
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Para efectos de uniformidad se recomienda seguir el orden antes descrito.

En este apartado del manual se deberian explicar los motivos y propdsitos que

persigue ¢l documento, ademas de mencionar de manera resumida, ¢l contenido que se

presentara.

A. Para efecto de las dependencias universitarias deberan contemplarse los siguientes

lineamientos:

La redaccion debe ser clara, concisa, sencilla y comprensible.
b. Laintroduccién deber: abarcar un maximo de tres cuartillas.

Se incluird informucion acerca del ambito de su aplicacidon, de quienes son los :

o

destinatarios © usuanos del manual, y cn términos generales describir el contenido

del manual.

Segun la guia técnica para la elaboraciéon de manuales de organizacién:
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“En este apartado se hace una cxplicacién dirigida al lector acerca del contenido
del documento, de su utilidad para consulta y de los fines y propodsitos que se pretenden
cumplir a través de ¢l Incluye informacidn sobre ¢l ambito de su aplicacion, a quien va

dirigido, como sc usard, como se harin las revisiones ¥ actualizaciones™.

Debemos tomar en consideracion que al elaborar lu introduccion del manual se
debera abarcar la totalidad de los fines y propésitos. logrando asi la incorporacién al
trabajo del lector, se recomienda utilizar vocabulario claro y sencillo, facilitando asi el
entendimicnto a toda persona gue sc involucre en la utilizacidén del manual y lograr una

clara comunicacién.

Es de vital importancia contar con los antecedentes de la organizacion con el
objeto de contemplar sin panorama global del desarrollo de sus diversas arcas. En este
apartado deberin scguirse los lincamientos cstablecidos en la guia técnica para la

elaboracion de manuales especificos, a continuacién descritos:

A. Hacer una descnipeién de la creacion de la orgunizacion descrita en ¢l manual.

B. Mencionar informacidn . ssaliente de la evolucién de cuda una de sus dreas.
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C. Incluir informacién basica acerca de las disposiciones juridico-administrativas quec
hayan modificado aspectos ¢n su organizacion.

D. Presentar de manera sintética y cronologica las disposiciones juridicas por las que se
cred la entidad.

E. Incluir comentarios breves de las actividades en México que estdn relacionadas con
ta organizacion.

F. Mencionar fecha de creacidon y circunstancias especificas en que se inician las

actividades de la organizacidn.
6. Basc icgal
A fin de contar con informucion de los principales ordenamientos juridico-
administrativos en vigor, se reclacionarin aquellos de los cuales se derivan las

atribuciones de la dependencia.

La redaccion de los ordenumientos juridico - administrativos habran de scguir un

orden jerarguico descendente.

A continuacion se establece una comparacion de dos autores y se propondra una

jerarquiu para el caso de Jas dependencias universitarias (ver figura 4):
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Figura 4

JERARQUIA DE LAS LEYES

Guia para la claboracion de Guia téenica para la Propuesta
manuales de organizacién | elaboracion de manuales de
organizacion especificos
CUNAM)
1. Constitucion t. Constitucion 1. Constitucién
2. Tratados y/o convenios 2. Tratados.

. Tratados y/o convenios
internacionales
3. Leyes fuderales ¥ leyes

Leyes 3. l.eyes federales
organicas
4. Leyes localen Convenios 4. Ley Organica de  la
Administracion  Publica
Federal
5. Reglamentos . Reglamentos S. Ley

Orpanica de

1a
UNAM

6. Dccretos 6. Decretos 6. Estatutos
7. Acucrdos 7. Acuerdos

7. Acuerdos
8. Oficios 8. Circulares & Oficios
9. Circulares 9. Circulares
10.0Otros
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La guia técnica para la claboracion de manuales de organizacion cspecificos
establece que debera anotarse ¢l nombre compieto de los ordenamientos juridico-
administrativos; el nimero del capitulo, articulo y fraccion, la letra del inciso y la fecha
de publicacion en Gacgld o de algun otru instumento de informacion, tat es ¢f caso de

los libros, actas notariales o los documentos protocolizados y sus fechas.

Segun la guia para Ia cluboracion de manuales de organizacion, en cste apanado
se enumeran los lincamicntos juridicos en vigor que reguian la operacion de la entidad.

Es el aspecto juridico en ¢l que sc sustenta su funcionamicnto

De existir algun drea juridica se debera solicitar su apoyo para la ciaboracion del
marco legal, de acuerdo a lo que cestablece Rodriguce Valencia, De ipgual forma es
aconscgjable prescntar las disposiciones en forma de cnunciado, asi como respetar un

orden jerarquico en las disposiciones legales.

Z. Objetivo del manual

El objetivo contendra una explicacion del propésito que se persiguc con el

manual de organizacién: su formulaciéon se ajustard a los lineamicntos descritos a

continuacidén segun lo que cs

ablece la guia téenica para la ¢laboracidn de manaales de

organizacion especificos:
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A. Se deberd especificar claramente la finalidad que persigue el documento, ¢s decir, e}
qué y el para qué.

B. Se debera redactar de forma clara, concisa y directa.

C. Sc iniciara Ia descripcion del objetivo con verbo(s) en tiempo infinitivo.

D. Se describira cn una extensiéon maxima de doce renglones.

E. Se deberd evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como ¢l subrayar conceptos.

8. Objetivo de la dependencia

Se propone que se incluya este apartado dentro del manual de organizacién ya
que en ¢! sc deberan incluir fos fines especificos para los gue fue creada la dependencia

y los beneficios que aporta a la comunidad universitaria

De acuerdo a lo establecido en la guia téenica para 1a elaboraciéon de manuales de
organizacion especificos, s¢ deberidn enunciar izs atribuciones conferidas, de acuerdo
con las disposiciones juridicas que dan base a sus actividades, tales como acuerdos de

creacién, acucrdo de reorganizacion, zcuerdo donde se establecen tunciones, etc.. los
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cuales por lo gencral aparecen publicados en la Gaceta de la Universidad Nacional
Autdonoma de México, estas atribuciones deberdn transcribirse textualmenle, ya que de

éstas se derivan las funciones de todos y cada uno de los organos que conforman la
dependencia.

Es recomendable consultar las disposiciones legales que dicron origen a la
institucidn, y copiar textualmente ¢l capitulo o articulo referente & las facultades que

corresponden, ¢s conveniente sefalar que estas facultades pueden aparecer con las

siguicntes denominaciones: funciones; tendrd por objcto v despacho de los siguientes

asuntos.

10, Estructura orginica

Segun lo establecido en la guia para la claboracién de manuales de organizacion

especificos, la estructura orgdnica es la forrma en que se encuentran ordenadas las
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unidades que componen un organismo ¥ la relacion que guardan entre si, a fin de que la

codificacion de la estructura organica permita apreciar graficamente los niveles

Jjerarquicos, asi como las relaciones de dependencia. A continuacidén se detallan los

lineamientos a seguir:

A. La descripeién de 1a estructura organica s¢ hard en forma de relacidén y siguiendo un

orden jerarquico y debe corresponder a su representacién grifica en el organigrama.

B. Para el caso dc las dependencias universitarias debe estar registrada en la
Subdireccion de Estudics Administrativos de la Direccion General de Personal, la

cual autoriza cuajquicr modificucion a la misma.

En este apartado sc establecerd una grafica en donde s¢ muestren las relaciones
de autoridad, responsabilidad y comunicaciéon formal establecida en la dependencia. En
el organigrama presentado en ¢l caso prictico se representan Unicamente los &rganos

principales de la dependencia y sus intcrrelaciones basicas.
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Un objetivo es ¢l fin que se pretende alcanzar, ya sca con la realizacidén de una
sola operacidon, de una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién

compicta o de todo ¢l funcionamicnto de la institucion.

Con ¢l objeto de que cada dependencia cumpla con las atribuciones legales para
la cual fue creada, es nccesario delimitar las funciones de cada una las areas que la

integran.

A continuacidén sc cnuncian los lincamientos establecidos en la guia para la
elaboracién de manuales de organizacién especificos, referentes a la formulacién de

funciones:

A. Las funciones se derivarin de las atribuciones legales conferidas en la Legislacion
universitada u otras disposiciones juridicas.

B. Describiran las actividades de cada drgano que conforma la dependencia.

C. Sc presentaran en forma de relacién y jerarquizadas, iniciandose su descripeion con

un verbo en infintivo.
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La descripcién de las areas debera corresponder al orden y nomenclatura gue sc
establece en la estructura organica, deberd contener el objetivo y las funciones de cada

area descrita.

Diebera incluirse el nombre de los funcionarios, cargo y drea de ta dependencia
con el objeto de orientar e informar a los lectores, deberd presentarse agrupando
funciones y areas. La guia para la claboracidon de manuales de organizacion especificos
establece que sc ordenard en orden alfubético y contendra los nombres de los titulares

del nivel jerarquico superior a el nivel de jefe de arca.

Esta informacioén se presentard en tres columnas, mencionando ¢l nombre, cargo

y arca de cada titular como se muestra a continuaciéon:

NOMBRE CARGO AREA
Peilaloza Bax Marcela, L.T. Subdirector Opecracion Telefdnica

Veliazquez Patrana Lourdes, Ing. Subdirector Redes
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Es un clemento indispensable on ¢l manual de organizacion, debido a que se
incluyen términos técnicos y administratives no conocidos por algunas personas de la

organizacién.

; A continuacion se mencionan algunos lincamientos que establece la guia técnica

para la claboruacion de manuales de organizacion especificos:

A. El término deberd escribirse del lado izquierdo en iz hoja con mayusculas, y el

concepto en la parte derecha.

B. Sc ordenaran los términos alfabéticamente, anotando arriba de cada grupo la letra que

corresponda.
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Se presenta el manual de organizacion desarrollado en la Dirceciéon General de
Servicios de Cémputo Académico a fin de cjemplificar la metodologia anteriormente

expuesta para estruciurar un manual administrativo.

Cabe reiterar que el discilo v presentaciéon de basan en las lineamientos técnicos
cstablecidos para los manuales administrativos de la Universidad Nacional Auténoma

de Méxice, pero que los mismos son tlexibles ¥ permiten adecuaciones (ver apéndice

anico).
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A 1o largo del presente trabajo hemos podidio percatamos de 1a gran utilidad de

los manuales administrativos tanto para las cntidades privadas como para las

dependencias ptblicas. De hecho podemos decir que es una herramienta vital para

realizar cambios estructurales.

El éxito de los manuales de organizacion dependerd en gran medida de la
aplicacion del mencionado instrumento administrativo en las dependencias vy, mas aun,
de su actualizacién constante. Ex comun que algunas cntidades claboren sus manuales
como un requisito impuesto por una autoridad y no como un mecanismo que ayude a

establecer funciones y delimitar responsabilidades.

Podemos entonces hacer mencion de varias conclusiones en torno a “Los

manuales de organizacicn come un instrumento administrarivo para las dependencias
wniversiarias” dentro de o aplicacion actual, ademas sobre las ventajas que

representaria si fa mayoria de tas entidades las utilizaran.
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I. Todas las dependencias contarian con una herramienta internma para consulta y

organizacion.

II. En un solo documento consolidarian informacién referentc a los cambios
estructurales, objctivos, atribucioncs, legislacion, organigiamas y funciones de cada

una de las partes integrantes de la dependencia.

HI.La implantacién de los manuales de organizacidn permite que el personal de nuevo

ingreso conozca las funciones dc las cuales es responsable el departamento al cual

pertenece.

IV.Los manuales de organizacién permiten programar cambios dentro de la estructura

formal, sin dejur de tomar en cucnta las funciones que tienc la dependencia para el

togro de su objetivo genceral.

Los manuales administrativos son, definitivamente, una herramienta de gran

valor de cualquier organizacién y seriz un error que las empresas y dependencias

ignoren o demeriten ¢l valor que representa este  instrumento  administrativo.
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ANEXO 1

SECREFARIA ADMINISTRATIVA

CIRCULAR Nuai. 05/93

VNIVIR;DAD NACIONAL

AVFN"MA DI
MIXICO

A LOS SERORES COORDRINADORES, DIRECTORES DI
FACULTADES, ESCUELAS, INSTIT! UTOS CENTROS.
DIRECTORES GENERALES, SECRIETARIOS ADMINIS
Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENTL .

TRATIVOS

Con ef propduita de que los instum . 241 siendu un apoya eficaz a 1a Academia, y dando
cumplimiento al punto NII del artfe o icrdo que Reforma la Estructura de 1a Secretarfa
Adminisirativa de fecha 20 de sepuembie de 1990, comunico a Ustedes que se Jtevaid a cabo 1a Actualizacién
acitn Gegerid de br UNCA ML, medante ¢l siguiente mocanismo:

del Manual de Organ
Zia por parte de fa Ditescion General de Personal, loz Antecedentes
nidos en el Manoal dz Orpanizacidn Jde 1991,

Se entregard a cada Depende
Objctivo. Funciones y Osganigras

. cu

Esta informacion deberd wer revisada y
Dirceccidn General Je Persornal, Sub!
titular.

De existir alguna Juda o
través de Ja Subdireccian de 1
corresponda a toticitnd de i Depen
18y 622 61 39.

e proporcinar la asesoria que

cncargar
0, 045 03 34, 665 08

622.25.30, 622

e Loz reléfono

Ssiudios Administrativos

de
partic de ta fecha de

habiler

¢ Hegar I informazion a la Sulaircce
or Jde 15 d

na

Al en un pt

- Las Dependencias deherdn ha
de 1a Direeeidon Geaeral oc I
recepeidn,

fadis re Jdard por entendido qua Tus Anteccdentes. Objetivo,
£in, ve encucniran actualizadus para su inclusion en el Manual

De no cecibirse respuesta en ol
Funciones y Organigrama de ta Depy
de Orpanizacion de ba U N.A M

Atenta te
'POR )»ﬂ RA/A n/\nr.mm EL
Cd. Universitaria, I3 24 de marso de 1993

EL SECRETARIO \DMI'\)ISY}’AT! WO IDE LA UNAM,

PIRITU®

e 5

DR. sm%m;n MALO ALVAR




: LOS MANUALES DE ORGANIZACION COMO UN INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO
PARA LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

71

ANEXO 2
FECRETARIA ADFHNIITRATHVA

CIRCULAR No. 6/93

N VNIVERADAD NAGIQMAL
AVENTMA DE
MOocO .
A LOS SENORES COORDINADORES, DIRECTORES
DE FACULTADES. ESCUELAS, INSTITUTOS, CENTROS,
DIRECTORES GENERALES, SECRETARIOS ADMINISTRATIVCS
Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENTE.

Cen cf propasdo de dar sumplmienin g o reguends por @f Patronato Universitario a

través de Auddcria inter 7 alas funcicnes encomendadas a la Direccion General de

Porsonal, a continuacian me pemits informar & ustedes las disposiciones que habran

de observarse a paitr g2 esta fecha para que cada degpendencia de la UHAM cuente

con ios Manuales de Procedimigntes Intermos de sus Secrctariaz y Unidades

' Administrativas, [0s fdanuales de Procedimicntos de sus Areas Operativas y los
Manuales de Organizacidn Especificas, .

tAanuaies de Precedimientos, asi como
3 las peliticas estipuiadas en 1as Guias
ccion General de Personal,

— La dependenzia dagera de
508 Manuales do Organizacién o
Técnicas comespandientos que emita 1

cgislro y contrel o ta Direcoidn
Direcciin Denetal cada ve

— Los Manuales deberdn or entregados para o
General ge Personal y 1a depend REarmaD o e
que ¢sles se modifizuan

Por lo anterior y previamenta a iu reakzacién de les Manuales, cada dependgencia
deberd nombrar un responsable de su elaboracién y establatér contacto con la
Direccion General di: Perzonal medante un oficio del Tiutar de la Sependancia,

La Direccidn General de Personal proporcionara asescaria a la dependencia, la cual
sera la responsabie de lfevarta al nivel cpeativo

ATENTAMENTE,
*POR Ml RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cd. Universitaria, D.F.. 28 de Marzo do 1993
EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

ol

- A
,//
OR. SHEUATOR A. MALO
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ANEXO 3
SECRITTARLA D VICTOS ACADEMICOS
DIRECCION G RAL D2
SERVICION DE COMPUTO ACADEMICO
CIRCULAR

VAIVIRADAD AaACiONA)
AvENnLa e
Mrxice

A LOS SENORES COORDINADORES, SUBDIRECTORES
Y JEFES DE DEPARTAMENTO
PRESENTE

Enatencion a la cireutar No 693 emitida porf la Secretaria Adnunistrativa ( copia anexa ),
comunico a Ustedes que sz costa llovando acabo la claboracion de los Manuales de
Organizacién v [rocedimienfos de . Dependencea, por o antenarmenie  citado
agradecerd gire sus instiucciones al rronal 4 su digno cargo, con €1 objeto de que nos <ea
proporcrmuda la anformucion requenda pata ta claboracion de dichos manuales, al
requenimicnto hecho por los C. LA Unrique Benitey Sinches, Maribel 1cmandez
Herndndcez, Emma Crur Santos, Verénica Iharra Arévalo y la L Virginia °

Gonzatez Garivay

" Lo anterior con ¢l objcto de dar cumplimicnto al docurmento antes citade, de igual forma,
con ¢l proposito de que fos instrumentos administrativos sigan sicndo un instrumento cficaz

para esta Dependencia

No dudando de zu pran colaboracidn me despido de usted con un cordial saludo.

ATENTAMENTE

"POR M1 RAZA HADLARA Ll ESPIRITUT
Ciudad Universitaria a 6 de Abril de 1995
JEFE DE MINISTRATIVA

C.P. D. (. JIMENEZ ZUBILLAGA

DZF/ENS/MEH
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ANEXO 4

THCRITTARIA DE SERVICION ACADEMICOS
DIECCION GENERAL DI
SERVICHON DE COMPUTO ACADEMICO

CiRCULAR No. 1/95

s szr’,
P22
VHIVERADAD NACIONAL

AV o
MExieo
ALOS SENORES COORDINADORES, SUBDIRECTORES
Y JEFES DE DEPARTAMENTO
PRESENTE

En atencién a la circular No 6/93 emiida por la Secretaria Admsstrativa { copia
anexa ), comunico a Ustedes que se esta llevando a cabo la elaboracion de {os
Manuales de Organizacién y Procedirmentas de esta Dependencia, por fo
anlenormente otado agradeceré gire sus Instrucc:ones al personai a su digno
cargo, con el obeto de que nos sea Proporcionada la informacdn requenda para la
elaboracion de dichos manuales, al requernmients hecho por los C: Lic. Enrique
Benitez, Maribel Hernandez Hemandez, Verdnica ibarra Arevalo, ~
Emma Cruz Santcs y la €. Virginia Gonzalez Ganbay.

. Lo anterior con el objeto de dar cumphimiento al documento anles citado, de igual
forma, con el propdsito de gue los instrumentos administrativos sigan siendo un
instrumento eficaz para esta Dependencia

No dudando de su gran colaboracion me despido de usted con un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Ciudad Universitaria a 8 de Mayo do 1995
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

A

MA.P. CARLOG LIF| LLALON

DZFMHHMHNM
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ANEXO s

NOCRE Ry SURVICIOS O\ CADENHCON

Dt ctoN Girven NI
SERVICIOS 1 CTONIPTo N AnEsne o

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Oficio No. 1118795 [

CC. DIRECTORES, SUBDIRIECTORES, COORDINADORIES
Y JEFES DIZ DEPARTAMIINTO DIE 1A

DIRIECCION GENERAL DIEE SERVICIOS

DIE COMPUTO ACADEMICO

PRESENTI.

Con el propesito de dur cumplimiento o las vbservuciones hechus por la Oficina del
Auditor Interno de la Institucidn,  en el sentuln de elaborur los munwales de
Procedimiento ¥ Organizacian de esta Direccion General, muchto agradecerd u ustedes
se sirvan propercionar la informecicn referente o Objediva, Aetas y Principales
Funciones gue se reatizin en los oreas a su digno cargo, a In C. Maribet Herndndez

Wernindez, responsable en esta Unidad Administuartiva de fa recopiluciin y eluboracivn
-+ de dichos manuales. Cabe hucer inencisn que los citndos documentos serin valiosos
instrumentos para una cficidz y eficiente acidn de nuesira dey 3

Sén otro particulur por el momento. aprovechs la ocasion para saludartes.

AT A
"POR AII RA

Cd. Universita ’ll \

JOSIE

A III‘-\RA FL LSCIRITG™
ndfe 13, 1995,

LiC.
JET
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Direccién General de Personal

Registro Oficial del Manuval de Organizacién

Dependencia:  Direccion  General  de | Fecha de elaboracion: Febrero, 1997
Servicios de Computo Académico

1

Responsable de elaboracion: Autorizado por:

Maribel Hernandez Hermnindez Dr. Victor Guerra Ortiz
Verdnica Ibasta Arevalo

Observaciones de la Direccién General de Personal

Niumero de registro:

“echa de registro: o

Vo.Bo.

Director General de Personal

Responsable del proyecto manual de organizacion:
Jefe del departamento de estructuras administrativas 111

El presente documento debe ser incompoerado al manual de organizacion, una vez finnado
por ¢l responsable dc su claboracion y autonizacién, con la finalidad de darle formalidad
institucional
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A fines de este siglo, L humanidad avianza desde el punto de vista cientifico v tecnologico
a velociudades insospechadas.

Es dentro de estas tecnolosias que la computacion ha jugado un papel fundamental on el
quehacer universitario., Prucha de ello, ¢s que por primcera vez en América Lating, la
Universidad Nuacional Auténoma de Meéxico instala una computadora digital, en ¢l ano
: 1958, para dar servicra de procesamicnto de programas.

De este ano, 4 la fecha, ban transcurrido muis de tres deécidas, por 10 que se puede arirmar
que el estido actual de computacion en nuestea maxima casas Jde tdios, o8 el resuitado
de un cumulo de experiencias, que s han asimslado pars ditr una contintndad 2 esta tarea
del computo en L labor de docencia e investisacion.

anos. Lis nuevas necesidades v L dea de mntegmr en urie sola Jdepoendencia
démica del computo nversitario, ¢ al Centro de
Sestermas v Semacion, ol cual trabag Jdeomanera

Al pasa de los
< rea sadminustrative voac,

Investigacion en Matenuiticas Aplicat
ininterrumpida de 1970 0 1973

gacion de la de <crvicios de computo v oy isi como
Hacion on Matendticas

En 1973, s¢ separa el drea de anvese:
surgze el Centro de Servicios de Computo v of Contro de b
Aphcadas ¥ Servicias, (que mas tarde s convierte on oanstituns.

£n este periodo, la utilizacivn de 1os mmacios de compulo se enfoca tanto a las ramas
cientificas ¥ humanisticias, comeo téonicas; ademas de gue s¢ hacen aphicaciones de dste, en
Ias hellas avtes, en los provesos de ensefianzdg, c3parcinicitoe y potitea
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El 15 de octubre de 1981, por acucrdo del Rector Dr, Octavia Rivero Serrano v con buse
en los resultndos del trabajo de una Comision que anahza el desurrollo Jde la computacion
en la muixirma casa de estudios; s crea el Programa Universitario de Computo de acucerdo

con las siguientes consideracione.

<o humana, la

@ FPor su diversificacion vy rhoacion a todas Jay formas de Lo gctivid,
computacion representa v habra de representar an insteumernto teenclogico con amplio

impacto cn ol desarrollo de Ia sociedad mexicana.

® La creciente utizacion Jde Jos equipoes yosistemas deocompato conlleva un nesgo
importante de dependencia teenologics on unt drea vital v hace necesarot Lo elaboracion
de planes de mfracsiructura y de programas et ACKI Gue propicien la
suticiencia tecnoelogica v ciontiflica e cste carnpo.

Finalmente en ef nu\ de mayo de 1985, se reestructuran 1os servicios de computo en la
Universidad y s ablecen el Consejo Asesor en Computa de L UNAM y la Direccion
General de Serv de Coémputo Académico, la cual mtexra 1ox recursos humanos, fisieoes
y financieros del Proxrama Universitario de Computo. ¢l cual resulta derogada por ol

acuerdo emitida por ¢l entonces Rector, 10 Jorge C

Carpizo.

El desirrollo de l: computacidon continti, la Universidad Nacionu! Autdnomu de AMexico si
quiere marttenerse a la vanguardia del conocimiento, debe continuar sus esfucrvos para
asimilar los nuevos avances, de forma tal que coadyuven a la woluchin de los problemas

nacionales.
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Direccion General de Servicioa de Computo Académico

ta Direccion General de Servicios de Computo Académico de la UNAM, es
dependencia de la Secretarin de Servicios Académicos; que promueve el desarrollo del
computo en las diferentes dependencias universitarias, por lo que facilitar y proporcionar
el uso de la computacion como herramienta de apoyo a la docencia, mmvestigacion y
administracion académica, se convierte en su objetivo primordial.

En la Dircccion General de Servicios de Computo Académico de la UNAM, s¢ analizan las
tendencias actuales de las computadoras vy la informutica, sc disenan ¢ implantan
Programas especificos pura insttuciones on los sectores productivo y sociul, se organizan
y realizan eventos académicos donde se preserntan los avances Cientificos y tecnologicos, s¢
discaan sistemas utiles en la actividad docente, se claboran libros de texto v <¢ producen
programas de paquetes educativos.

La estructura interna de e dependencia s¢ encuente dividida coma sigue:

Direccion de Contputo para b Investigacion.

Direccion de Computo para la Docencia.

Dircccion de Computo parit i Admimstracion Acade nn
[hreccion de Telecomunicaciones Digitales

e 00

En el contexto det cambio teenologico, la Dircccion General de Servicios de Computo
Académico no sdlo asurmid el imperativo que supone lt continuidad de sus operaciones,
sino que ha avanzado ordenadamente on ¢l proceso de transiormucion iastitucional y
camino estructural del computo en México.
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La modernizacion de it DGSCA hizo necesurio precisar la mision del computo
universitario; se aspira a que a4 una organizacion moderna, integrada, cficiente,
orientada al consumidor y capaz de¢ maximizar la eficiencia de sus servicios.

Con este fin, lus dreas que integran la Jependencia adecuaron sus estructuras y llevaron a
cabo una revisidon exhaustiva de sus planes, cuya organizacion quedd Como se muestra on
€l presente documento,

Cabe aclarar que los puntos contenidos en este manual son de operacion actual, por lo
tanwo, pueden sufrir modificaci tanto en térmunos de estructura organica como en las
principales funciones que se desarrollan
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El 14 de Octubre de 1981, por acuerdo del Rector se creo ¢l Programa Unive
Cémputo cuya integracion orginica s¢ sustentd en una Direccion General de 8
de Coémputo y cuatro Direcciones de Computo; para la Docencia, para
Administracién Académica, para la Investigacidon y para lu Administracion Central.

El 14 de Mayo de 1985, por acucrdo del Rector, se establecen la Direccion General de
Servicios de Camputo Académico y la Direccion General de Servicios de Computo pary
la Administracidon Académica, a partir de los recursos humanos, fisicos y financieros
con que contaba el Programa Universitario de Computo, ¢l cual ¢s derogado por el

presente acuerdo.
Se creo el Conscio Ascsor de Camputo de la UNAML, que wera premdide por o] Rector,

jon General de Servicios de Computo Academico se mtexro o Subsistenta de

la Secretaria General y quedd conformada por la Dhreccion de Compute para la
Administracion Académica, In Direccton de Computo para o Docencia ¥y Ia Mireccion

de Computo pura In Investigacion con los recursos asyinados a ellas.

i el drca de anvestigacion en computo del fmsatuto de Ivesngaoiones e
run proceso

Se refue
Matentiticas Aphicadas ¥y en Sistemuas (1INMAS), con o) propasito de ge

quc permila la constitucion det Centro de Investixacidn en Campute.

Ide Servichos de
retara General

por acuerndo del Rector, I Dircccion Gener
a depender del Subsmisterna de o

£l 26 de Febrero <de 198
Computo Académice  paso
Académica.
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& El 14 de Noviembre de 1t

¢ E 2 de Febrero de 1987 por acucrdo del Rector, desaparece la Secretaria General

Académica y la Direccidn General de Servicios de Codmputo se incorpora a la Secrctaria
General.

@ El 6 de Marzo de 1989, s¢ expide un acuerdo que seftala las funciones de la Direccion

General de Scrvicios de Computo Académico, pasando a formar parte de la Secretaria
General.

¢ El 10 de Encro de 1991, por acuendo del Rector, ln Direccion General de Servicios de

Computo Académico queda adscrita en ln Sccretaria de Scrvicios Académicos, con la
misma denominacion y funciones.

e Bl 18 de Marzo de 1992, inicia sus operaciones ¢l Centro de Extension en Computo y

Telccomunicacioneas Nucvo Leon,

inicia sus operaciones el Centro ¢e Extension

Universitaria La Casa de los A roncs.

¢ En Febrero de 1997, por acuerde del Rector, la Direccion General de Servicios de

Computo  Académica  gueda adscrits a  la Secretarin General con Jla misma
denominacion.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 3°.
5-1-17

Ley Orginica de la UNAA.
G-1-45

Actierdo por ¢l quie se crea ¢l Frograma Universitario de Computo,
14-X-81

Acuerdo por ef que s¢ crea la Direccion Ceneral de Servicios de Computo
Académico.
14-V-85h

Acucrdo por ¢l que la Direecion General de Servicios de Computo Académico pasa
al Subsistens de la Secretaria General Acaddémica.
26-11-87

Actierdo en ¢l gue se sendlan tas funciones de 1a [ ian General de Servicios de
Camputo Academico y pasa o formar parte de L2 Seorctaria General.
G-1I1-8B9

Acuerdo en el cual queda adscrita la Dhiccecion General de Servicios de Computo
Academico en la Secretaria de Servicios Académicos.
10-1-1

Acucrdo por ol que ta Iireccion General de Servicios de Computo Académico queda
adscrita a la Secrvtaria General.
06-1-97
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Permite conocer

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una vision intcgral sobre la
estructura orgdnica dc la Direccidn General
personal que labora o tienc relacidén con la dependencia. Pretende, de igual forma,
informar sobre las principales dreas que la integran, asf como sus objetivos y funcionces.

de Servicios de Computo Académico, al

a grandes raszos la tecnologia de vanguardia con quc cuenta fa UNAM y
Ios servicios que sc proporcionan a traves de osta dependencia.
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El objetivo primordial que persigue Ia Direccion General de Scrvicios de Computo
Académice es proporcionar soporic y mantenimiento a la  infraestructura de
telecomunicaciones de lu UNAM, asi como apoyar el desarrollo de la investigacion a
través de diferentes instrumentos de computo, especialinente en 1o relacionado con ¢l
Supercompiito. De igual forma busca diserainar la cultura informuatica mediante
actividades docentes, tanto en ¢] campus universitario come en 1os centros de extension.

rrvicios de computo v odesarrollo de sisternas de

k Se enfoca, 4simismo, a4 pProporcionar s
informacion para apoyar a la adrmnistracion de 1as dependencias de ia UNAAM. Frnalmente
dad ¢ instituciones ex s con Las gue se

busca promover la vinculacion con la o
establecen convenios para brindar los servicios de ifornuitica que sohwiten.
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L E i de co académico para las entidades y dependencus, para su
personal y para los alumnos, y vigilar su operaciéon adecuada;

1. Orientar ¥y apoyiar a las entidades y dependencias universitarias en la adquisicion y

mantenimiento de equipos de cdmputo, asi como en ¢l aprovechamientoe optimo de los
recursos institucionales;

1ILEstablecer e incrementar la vinculucion de las unidades Jde computa y de informuatica
con otras instituciones;

IV.Contribuir de mancra permancnte sl dessrrollo de los plancs y programas que la
UNAM ficne establecidos para la actunlizacion y 5 émi

supcracién  acs
comunidad en ¢l campo de la computacion;

émica de su

V. Formar partec del Comite Anesor de Tampauto; y

VLFormar pirte del Comité Acs

demico de Vinculacion Externa on Informmuitica.
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00  Director General
o1 Director de COmpuro pars la Invertigacion
o101 Subdirector de Enseftanza ¥y Aprendizaje Asistidos por
Computadara
0102 Jefe def Departamento de Supercompuro
0103 Jefe del Departamento de Multimedia
0104 Jefe dei Departamento de Visualizacion
0105 Coordinador de Bibliotecas
Q10501 Bibliotera Cenuro Nuevd Ledn
Q10502 Biblioteca Centro Mascarones
o2 Director de Computo para la Docencia
0201 Coordinador det Coniro Nuevo Lean
020101 Jefe del Departaments de Controi Excolar
020102 Jefe del Depitrta nrarmies ¥ Mercadotecna
B 020103 Jefe del Departam £ 5
Tecneldgica
0z02 Coordinadoer del Centro Mascarcnes
Q20201  Jete d=! Depa
Q20202 lefe del Departam
0202032 Jere del Doy
Tecnolow:
D202 Coordinador dc Fla
020301 Jere del Diepartarme
Q20302 jere del Doy
{ Q20302 fete t
0204 Coordinador de B4
220401 Jefe del Diepartz

Ia Educacion a Drsincia
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0205 Jefe del Departamento de Infraestructura y Prospeccion
Tecnoldgica.
0206 )efe del Departamento de Productos Interactivos y Desarrotio de
Sistemas
Director de Computo para la Administracion Académics
0301 Subdirector de Formucion de Sistemas
030101 Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico
0302  Jjefe del Departamento de Operacion
0303 Jefe del Depurtamento de Formacion de Recursos Humanos
0304  Jefe del Departamento de Proyectas Especiales
Director de Telecomunicaciones Digitales
0401 Subdirector de Operacion Telefonica
040102  jefe del Departamento de Conmutacion
040103  Jefe del Departamento de Relaciones Comerciales
040104  Jjefe del Departamento de Operacion y Facturacion
o402 Subdarector de Redes
040201  Jefe del Depantamento Operaciones de la Red
040202 Jefe del Departamento Frovectos Especiales
04020201  Diepartamento de Atencion a Usuarios

040203  Jere del Departamento de Soporte Técnico
Q4303 Coordinadar de Conectividad
040301  Jeiz del Departamento de Intexracion

040302 Jefe del Departamento de Frovectos
0404 Coordinador de Sermvicios de Red
040401 Jefe del Departamento de Administracion de Servidores
040402 jere de! Departamente de Desarrolle de Scrvicios
040403 Jete del Departamento de Bvaluacion de Aplicaciones
0405 Coordinador de Seguimicnto v Control de Prayectos
Subdirector de Fundacion UNAM-DGSCA
0501 Departarento de QOperacion
0502 Depa: mento Adrministrativo
0503 Departamento de Mercadotecnia
0504 Departamenty de Reclutamiento y Capacitacion
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06  Jefe del Departamenta de Difusion
0601 Area de Diseito
0602  Areca de Correccion de Estilo
07 Jefe de la Unidad Administrativa
o701 Jefe de la Unidad
070101 Delegade Administrativo del Centro de Extension en
Cémputo y Telecomunicaciones Nucvo Leon
070102 Delegado Administrativo del Centro Mascarones
Q70103 Delegado Administrativo DCAA
0702  jefe del Departamento de Fersonal
0703 Jjefe del Departamento de Presupucstos
0704 Jefe del Departamento de Bienes y Suministros
0705  Jefe del Departamento de Ingresos Extraordinarios ‘
Q706 Jefe del Departamento de Servicios Generales
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ORJETIVO:

Ofrecer alternativas y mecanismos purs la mejor utilizacién de los recursos de la
Supercomputadora. De  igual mancra brindar apoyo a los usuarios de Ia
Super dora, para repr - graficamente los resultados de sus investigaciones,
Asimismeo, ofrece servicios de seguridad en computo it la comunidad universitaria;
también se investigan ¥ desarrollan proyectos de computo aplicado; y se realizan
programas multimedios ¢n apoyo a distintas depe ndencias universitarias.

De igual forma busca fortilecer ly autornatizacion Jde ios servicios bibliotecanos, asi como
desarroliar aplicaciones en el laboratorio de ensear ¥ aprendizaje  asistidos por
computadora.

FUNCIONES:
¢ Brindar asesoria en computo de alto mivel a proyoctos de investigacion.
& Proporcionar asexoria en aspectos de vixuahaacion

snte a seurdad de equapos,

* Ascsoraren lo reth

Proparcionar espacio ¢ Laos equiapeos @ carzo de DGSCA: Cray, Tjuipo del Laboratorio
de Visualizacion

wonado concomputo de alio rendinuento y que

.

Realizar proyectos de inve stigacion e
ofrecen wsos innevadaces de L compuaicion,

@ Desarrollar programas Jde multimedios para los diferentes proyectos de investigacion y
docencia universitarios,

@ Desarcollar investigacion en usos alternos en compuato en doacenaa,

e Dezarrollar investigaciones en usos de computo en la educacion intantil.
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ORBJETIVO:
Prestar a4 los usuarios servicios para seleccionar, en cada caso, las mejores alternativas
para la computarizacion de sus procesos de caseilanza y aprendizaje, para cllo realiza
labores de investigacion, desarrollo de seftware y prototipos.

Asimismo, proporcionar scrvicio y ascsoria a la comunidad universitaria en el discho y
desarrollo de muaterial didactico, scleccidon de equipamientos y conexion e sensores o

interfiaces para uso doccnte.
metodojogias y

definir normas,
't en unidades

De igual forma proporcionar apoyo técnico parn
procedimicntos para el desarrollo de los proyectos de usr de sottware

docentes.

FUNCIONES:

* Proporcionar asecsoria v capacitacien en el use y aphcucién de metodologins y
herramicentas de desarrollo de software.

& Realizar amihsis sobre las distintas alternativas de hardware para la adquisicion de
datos, las cuales mcluven computadoras, sensores, Circunos de acoplamicnto, tarjetas de

adquisician de diatos e instrumentos de medicion
de un plan de¢ becaros enfocado o estudiantes de
stancus drrizido a profesores del bachillerato.

recussas Aumanos a oty

¥ oun progranu de ¢

* Formar
rvel hicenciaturs

lax excuelas de la UNAM como a parucularcs.

¢ Proporcionar asesoria fanto a
& Ofrecer servicias de actualizacion y apoyo on la asimilacion de las nuevas lecnologias.
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& Fungir como un canal de comunicacion entre diferentes srupos interesados en ¢l tema,

formando asi los recursos humanos capaciados necesarios para cada institucion que ass
lo requiera.

#Ofrecer altermativas de solucidn a las diferentes necesidades que se presenten en el
desarrolio de termas de compulo. cducativa, divididndose en dos grandes dircas.
- lnvestigacion tecnologica: realizar acthividades tendientes a proporvionar alternativas
en e} campo de software y hardware para 1o cual resulta indispensable tener acceso a
Lis nuevas tecnologias que ¢l mercado ofrezea, pura su evaluacion y
permitiendo asi su posterior aplicacion.
- Investigacion educativa,

asimitacion

@ Ascsorar on la wleccion y mancio de soltware ¥ oequipo de adquisicion de datos a
funcionatios y personal académico del CCH ¥y la Excuela Nacional Preparatorua,
facultades y escuelas de ta UNAM.

& Coordinar la war

de los profesores que realizan estancias de

de teabujo en <l
Liboratono: diseno, prucha v montaje e practcas de laboatorio,

e Plancar v conrdinar cuirsos sobre el uso de equipe de adaquisicion de dstes para a
CHEC L EXPe e L.

o Auxalar en ol L histas o ree electronico can fines dacentes ¥ atender
licencias tnstitucionales.

>

Coordirar con fos latwcatones de Extension de Pundscidn UNARMADGSCA, of uso de
saftware cducativo.

e Sclecaicnar, recibir ¢ ansalar
procesamicnto de senales <3
funcionamiento adecu

el sottwine, Gt
bl cien CAracterist
do de los productos,

adhuasicion de datos  y
1s e comprueben el

*

Elaborar y actualizac los temarios para LU imparticion de
de adquisicion de datos para L ensefunza experiment

305 sobre el uso de equipo
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Proporcionar un servicio eficientc en la Administracion de los recursos de Ia
Supercomputadora CRAY Y-MP4/464, atendiendo las demandas de los usuarios, tanto de
ls comunidad universitaria, como de las instituciones exterrs.

De igual forma, coordinar los apoyos econdmicos a 10s proyectos de investigacion y apoyo
académico a estaciones de trabajo Silicon Graphics.

FUNCIONE!

Administrar los recur<os de la Supercomputadoras CRAY Y-MP 47464 mediante la
observacion directa del comportamiento sencral del sisterma para detectar tallas,
reportarlas y solucionarias en ol menor bempo posible, buscando siempre Gue los
procedimientos sean transparcntes 2 los usuarios.

*

+

Instilar, actualhzar ¥ mantencr funcionando en un imivel de disponibilidad considerable
€l sISterma OpPeratvo  para asexurar un o mejor rendamento dde los recursos de la
Supercomputadorn (CPUL miemariz, disco, et ).

¢ Recalectar v enutie reportes periadicos conteniends informacudn contable del consumo
de recursos de los usuarios el sistema pare evaluear L utilizacion v otener un mayor
control <te Tos mismos,

@ Elaborar hista Jde correo electronico de 185 usuanas de la Supercomputadort Cray
(Crayinfo)

# Proporcionar mecanismos en caso de @mcrgendia gque permitan dar solucion a los
problemas que pongan en peligro la intezridad del sisterma.

+ Administrar la red de supercomputo y <! Laboratorio de Visualizacion.
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Monitorear y corregir la red del Departamento de Supercémputo y ¢f Laboratorio de
Visualizacion.

Monitorear y configurar el software de los rutcadores de la Supercomputadora Cray.

Mantener las maquinas UNIX del Departamento de Supercomputo y Laboratorio de
Visualizacidn en un nivel de consistencia tal que perniita clevar su disponibilidad.

Realizar mantenimicnios preventivos.

Cresr diversos planes de capacitacion para promover y acrecentar la cultura det
supercomputo en la comundad umversitaria.

Vode esta farma poner g

Recopilar informacion para el Geletin Jde Supercompute
disposicion del publice ¢n gencral, diverses scrvicios que pormitan diundie of use del
Supercomputo en L UNAAY, asi como ta admmistracion de sistemas 1NN,

Elaborar paginas de WAWW  del Departaments de Supercdmiputo vy manteter
actualizauda el servidor de FTF anonimeo.

Mantencr canales abiertos de comuncacion entre los diferentes srupas de wabajo,
ditusidn v servicios, mediante listas de¢ correo electronico.
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ORJETIVO:

Integrur los recursos tecnologicos y humanos, asi como de vnnm clementos coma son:
sonido, imigenes digitalizadas, disco compacto, videodi electr

controlados por medio de la computadora, para hacer prcscnmcnones por medio de
animacion, juegos, graficos, hipertexto, simulaciones, etc,, que constituyan una
herramicnta que promucva la interaccion entre el usuario y las computadoras y, de igual
£ permitan ¢l desarrollo de programas con una gran dindmica ¢n la presentacion de

t informacion. de manera atractiva y accesible.

FUNCIONES:

s cducatvos, de difusion cientifica y  cultural mediante N
radio, locucicn, animacion, cine, dibujos o fatografias y

Elaboracion ¢ proxr
diversos medios contk
tratamicnto do iradgenes fijus 0 en movimiento.

*

#® Desarrollar de proyectos para inshituciones y organizacions privadas,

udio ¢ anagenes o partr de wvideo tanto estatico  como  dinamico,
ibros y revistas, entre otros. :

+*

Digitalizar
transparencias, negabivao, rotegratiag, |

& Msciur v claborar animaciones en dos ¥ tres dirnensiones.
@ Generar efectos especiales mediante animacion,

son de sattware Gle auioruje y amumacion) para el

ntir ¢

+ Discdar, desarroblar ¢ in
desarrolo de multirnedios,

* Ascsorar en el uso de la tecnologia de multimedios.
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Apoyar la cducacion infantil por medio de computidoras v aspectos tecnoldgicos.

Apoyar la educacion de niios hipoacusicos y nifnos sin educacion formal por medio de
computadoras y aspectos tecnolégicos buscando su formacion integral.

Elaborar libros y desarrollar material didictico con y sin computadora, buscando la
formacion integral de la poblacion infaatil.

Orgunizar senunarios de lecturas de cormputacion buscuando enriquecer la formacion
profesional del personal que labora en el drca Jde softhware educativo del Departamento
de Multimedia a traves de lecturas relacionadias con el arca de computacién cducativa
que coadyuven al desempeno de sus funciones.,

Proporcionar mformacton al publico en genceal scerca del sotftware educativo a nivel
primaria ¥ secundaria principalmente y 105 que se relacionen con éstos.
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OBJETIVO:

Auxiliar a los -usuarios de la Supcrcomputadora Cray a representar grificamente los
resultados de sus investiguciones, mediante estaciones de trabajo de alta capacidad grifica,
equipo que permite obtener impresiones y videos de los despliegues de las estaciones de
trabajo, diversas herramientas y programas, asi como la prestacion de asesorias sobre ¢l
uso de los mismos, 1a claboracion de notas y manuales. ademasas de la asistencia telefénicn o
personal.

FUNCIONES;

uesta a punto del

* Proporcionar servicios de video ¢ unpresion fotografica mediante la
> @ los medios

cquipe de video ¢ upresion, proporcionando al usuario el acd
neccuirios.

* Proporcioniar asiStencin a ios usuaray para

. - Elaboracion de videos: grabacion, edicion v transterenciua,
P - Mancjo de imayenes.

sion entre formatos gridicos

on de documentos ¢ LHmigenss,

H - Recuperacion v respaldo en cinta de fas nnigenes.

- Animaciones y presentaciones.

Apoyar en la reconstrucoon midimensional y meétodos para reconstruir o modelar
objetos en tres dimensiones a partic de I informacion de cortes, en varios planos, del
objeto de estudiv.

*

* Provesar imuigencs
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*

Discpar algoritmos de reconstruccion: bisqueda, programacion, prueba y desarrollo.

Modelaciéon computacional, hacer uso del computo intensivo para la solucion de

problemas de dindmica de fluidos, electromagnetismo, elasticidad, ctc.

visualizicion cientific

para:

Desarrol una seric de programas y aplicacione
Sraficacion, procesimiento de imagences, dindmica de fluidos, quirmica, broquimica, etc.

Elaborar material de apoya para los usuarios.

Proporcionar asistencia i 1os usuarios sobre ¢l manejo de ta computadora Cray, va sea
sobre transferencia de programas, detalles del sistenia operanvo, progrimacion, cte.

Fromover, por diversos medios, ¢l trabajo que se realtza

1 ¢ unpartle de cursas ¥ osermmarios prara ol personal imterno v, de esta torma,

Qraniz
mantenerio permanentemente actualizado.

Impartir conferencias y phiticas en diversas dependencias, tanto dentro como fuera de
la Universidad.
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OBJETIVO:

Obtener In informacion y documentacion relevantes a los programas de docencia ¢
investigacion de la Direccion General de Servicios de Cémputo Académico, hacerla
asequible a la comunidad, orientarla en su mancjo, asi como proporcionar los servicios
bAbhog,mﬁcos necesarios pary transmitir y acrecentar el conocimiento de la comumdad
universitaria.

FUNCIONES:

e Scleccionar y adquirir en forma permanente ¢l material bibliogrifico nacionaf v
extranjcro, especializado en computacion ¥ dreas afines con of 1 de apoyvar fas tareas
de investigacion » dovenci de la comunidad universitiaria,

*

Optimar el
mediante ¢l de

sacio disponible en la estanteria y mantener actualizado el acervo
arte y donacion de publicaciones.

o Auntener ©f material de la biblioteca en condiciones de préstamo externo para los
usuarios de la dependencia, asi como mantener seguro el material nbhogratico de
rabos o mutifaciones.

@ Orientar g los usuarios on ¢ uso y manejo de tas obras documentaies.

& Proporcionar las servicios bibhotecirios de man
manuat o automatizuda,

precisa y oportuna, yi sed en fornu

& Vigilar el cumplimicnmto del Rexlamento General del Sistema Bibliotecario de Ia UNAM,
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*

Realizar periddicamente ¢! inventario de material bibliografico a fin de mantener
control sobre ¢l total de las Obras existentes en la biblioteca que conforman el acervo y
detectar rapidamente la falta de algian tomo.

Mantener disponible la intformaciéon de tablas de contenido de publicaciones seradas 4
través de INTERNET.

Registrar los fasciculos Jde  pablicaciones senadas, cntregados  directamente  por
provecdores i la biblioteca pura asegurir que no se encuentren danados, maltratados o
mutilados,

Ofrccer al persenal que Latwora on L dependencia ta disposicion del materal tbiio-
hemerogrifico fitera de la dependencia, facilitando asi ¢l desempeno de sus funciones

litar el uso del acervo ibliogrifico o otras ibholecas a traves del convenie de

présuuno interbibliote

@,

Facilitar a a1 comunidad universitaris ia reprodoccidn del muaterial exsstene en la
bibliotecit pura su consulta posterior, asi como apoyar la reproduceion det pnuterial
necesario pari L realizocion de abotes desempenadas por peesaonas relacionadas con
la deperndencia.

Facilitier al usuamo ¢l matenal opuco gue e ayude o reanrmar los conocimicentos
adiquindos on 105 cursos Jde compuiacion proporcion:ados por la dependencn.

Difundir el terual bibio-hemerogranee que posee la biblioteca sobre iemas o

programas de canptito de interés acadéemico.

Froporcionar a los ususrios copas de software complementano de hibros oxistentes en
Lt biblioteca comuo apoyo a la labor dovente.
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* Proporcionar a los usuarios invidentes y débiles visuules en formu precisa y oportuna
Ia consulta dc materiales biblio-hemerognificos a través del lector autornitico. B

* Brindar ¢l acceso a la informacién conienida en las bases de datos nacionales ¢
internacionales, tanlo en disco comtpacto como en linca.

.*
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OBJETIVO:

Impulsar programas de formacion academica ¢n coémputo y telecomunicaciones acordes
con las necesidades y expectativas de Jos diferentes usuanios; tunbnén buscit incorporar
nuevas tecnologias que fomenten conacimicrntaos vy habtlidades de ruinera flexible v
contempordnca.

Se enfoca, de igual forma, a desarrollar productos de computo interactivo ¢
procesos de ensenanza apremdizaje, asi como garantizar al usiano s competencias

apoyo i los

alizacion on que se organizan os
de 1a

: basicas correspondientes i los niveles y areas de espxe
cursos que imparte la DGSCA. Por olra puar buswa conaotidar las accioncs
educacion a distancia con b Ccreacion de aulas de videovonferencias

i FUNCIONES:

fura de los servicios de capacitacion, formmcion y actualizacion en
par la dependenein s los diferentes

Ampliar 1 cobe

.
: compure v tecnologin informatica brindlados
sectores de La comunidad umiversitarie,
: * Mcporar La calidad, oportuntdad » diversidacd Je bos curses de capaditacien on compute
y tecnologia mrormuitica, optimarndo soown ver L anfruestructurs de soporte du Jos
. mismos, guias de estudio, materiat didactico, practicas, matetial audiovisual y algunos
: otros elementos de apoyva a la ensenanszr.
: @ Amphar ol nimero y vobertura e convenios de colaborasion con depoendencis
rpOortanics de mosoranuento acidenrucs,

publicas v prvadas,” como alter nanvas
disponubilidad ¢ integracion de recursos para smpretder proyecios ambiciosos vooeme

fuentes alternas de financuimiento.

< Apovar [os desarrollos en computo v teenologia infornuitic, que actualmente denunda
la  comunidad  umversitariy,  con criterios claros  de acoon.ntexracion v
compatibiliditd, a fin de garantize un dessrrollo armwonico on e implantacion de

nuevas tecnologias.
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OBJETIVO:

Realizar todos los tramites administrativos correspondientes para la contratacion del
personal académico de la DGSCA, llevar un control del mismo y Restionar su
incorporacion a los programus de estimulos y pago de las prestaciones correspondicntes.

Apoyar las actividades universitarias a traves de Ia difusion del personal altamente
capacitado y con conocimientos de aplicacion inmediata en el ambito de la informatica.

FUNCIONES:

3 Lones eaddrmeo- sdiministrativas

autorizadas pur el Diredtor de Comprto para ta Docencia para ¢l personal ncaddémica
de la DGSCA, tunto al interior de Lt dependencis como ai exteror de la misma,

Tramitar, organizar y dar seguimicate o

*

Yoo covrdinadores de las diveris
el vencirnronto de o xOnlru(u
cwr a0 Programas de
wero

* Mantener debidamente mtormados 4 ics diedto
areas, asi como al proplo persenad g démice.
sgual forma, informar de ks convocatorias patra n
(PRIDE/PAINAY, estimulos por asistencia o becas al ext

Leadentoo idonce para cubrie ki necesidades
Lianformatica, Ja cual estard

e Dowr a la Urnaversidad del persona
formativas Jde L1 institucion relactonada con el ambito
regida por el Art. 51 del Bstatuto del Fersonal Académio:.

dos establecidos par fos

u

* Difundir la superitcion acadernmca cone base en os
Qrganas Cole aves o bt e aUion de los conecimientos on el armbito de b
informatica v odres photdos Jde mmaners sobresihiente oa b Universidad o
instituciones ajern:

¢ Procurur la cstais Al perronad académice que bava ingresado mediante

Ccion abrerto.,

concurso de opos
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*

Promover ¢l intercambio multidisciplinario de la Instituciton en ¢l desarrollo de sus
actividades sustantivas.

Recibir y tramitar fa informacion requernida ante las instancias correspondicnics como
son Contision Evaluadcera de la DGSCA, Conscjo Ascsor Interno, Consejo Técnico de

ingcnicria, etc.

Difundir las convocatorias pata becis nucionales y al extranyero, asi como apayar al
personal académico en la realizacion de sus tramites ante in Diirveccion Gener d
Asuntos del Personal Académico y ante ¢l Subcomité de Becas de la DGSCAL

Froporcionar asesoria juridica a la Direccion de CoOmputo para la Docencia y purticipar
en la elaboracion de contratas y cornivenios de colaboracion que la Direccion d
realizar con otras instituciones o dependencias gubernamentales par d imparticion de
cursos de capacitacion de personal en el arca de computo.

Enviar Ia documentacion correspondiente o los contraws al Conseyor Téonwco de
Ingenicria ¥y representar i la DGSCA ante dicho Organe Colegiado, y argumentdr das
los sustentos acuddémicos de acuendo con los

propucstas presentadas con base en
criterios establecidos en ¢! Estatuto del Personal Acadérmico y criterjos de equivalencia.

7

e
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OBJEMIVO:

Reabzar todas las gestiones administrativas correspondientes a fin de integrar al Programa
de Servicio Socisl Multidisciplinario 10s progranas de servicio social de la dependencia,
asi como recibir y prediagnosticar las solicitudes de los aspirantes 4 incorporarse al
programa de becas internas.

FUNCIONE

e Proporvionar a los wobcitantes informacion sobre fos progrumias de servicio social,
servicio de apoyo y becas infernas.

e Efectuar los trimites necemarios para i asignacion de prestadores de semvicio soctal o
servicio de apoyo a las distintas dreas de la DGSCA de wcuerdo con los perfiles
requeridos.

® Participar activamente cn el programa  de  formacion de recursos hunumnos,
estableciendo el personal aphicable al misme

® Elaboerar v tramutar lis credenciales para o accoso @b dependencn de los prestadares

de servicio sacial, servicio de apoya ¥ becarios.

& Difundir las convocatoruis parn becas, asi como recibie la docarmentacion de los
aspirantes y verificar que cumplan con [0s requisitos cstablecidos.

& Tramitar ante las instancias correspondientes el tnimite pars Lt asignacion y pao de
beceas det personal seleccionado

+ Mantener permanenienmconte actualizidos los programas de servicio social ante el
Programa del Servicio Social Multidisciplinerio.
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* Proporcionar la informacion para el banco de programas del servicio social.

@ Elaborar y autorizar las cartas de liberacion de Servicio Social de los prestadores.




INIVERACAD Nacy
AVENTMA DE
Maexice

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE COMPUTO MANUAL DE
ACADEMICO

ORGANIZACION

COORDINACION DE PLANEACION ACADEMICA

]Mf:s ARG PAG]

lu|97|

32

OBJETIVO:

Sustentar los proyectos y programas académicos, planear ¢ insttumentar el Programu
Permanente dec Formacién de Recursos Humuanos de la DGSCA, mediante el diseno de
cursos que integraridn tal programa, asi como Ia evaluacion de los profesoces.

For otra parte, busca credar cursos integrados acordes con la demandn gue sea detectada
por ¢l Departumento de Relaciones y Mercadotecnia. Con base en la demanda de servicios
presente vy futura, coordina la elaboracion de estructuras académicas para cursos,
especializaciones y diplomuados, tante intcenos como externos, apoyandose en la base
docente con la que cucnta la Direccion.

FUNCIONES:

# Recibir solicitudes y estudios de mercado elaborndos por el Departamento de Relaciones
¥y Mcrcadotecnia para la creacion de cursos acordes con la demandn académicu,
pubtica y privada.

* Analizar con la Subdireccion de Tecnologia Aplicada a la Docendia la factbilidad de
implementar nuevas tecnofogias en cquipos y prograras que sustenten la calidad de los
cursos. diplomados y especializaciones qus impacta lu Direccion.

e FPlancar, disenar, evialuar y dar sexuimuento a los proyectes relacionados con los
servicios de capacitacion que e proporcionen on las diferentes instalaciones de DAGSCA
( C.U., Nuevo Leon y Mascarones).

e Administrar ¢l Programa de Formacion de Recursos Humanos (FROTRE) consistente on
ia seleccion de profesores. asignacion de candidatos, evaluacion de desempeno v
capacitacion continua.

& Revisar el diseno del calendario de cursos en rfuncion de las prnoridades académicas y

tos recursos disponibiles.
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Planear seminarios de actuahizacion, tanlo internos comeo cxternos, asi coma establecer
los contenidos de dichos cursos.

*

implementar mejoras en la calidad de 1os servicios i través de la realivacion de snalisis
de productividad con ¢l uso de la investigacion de operaciones.

Evaluar y aprobar la formulacion de plancs de trabajo de Tos departamentos a su cargo.

*

Aprobar los cursos especializados al sector piabiico y privado en funcién de la denmunda
expuesta por cl Departamento de Relaciones y Mercadotecnia, asi como la
disponibilidad de recursos que indigue <! Departamconto de  Infruestructuea y

Prospeccion Teenologica.

Revisar los tripticas elaborados por el Departarnento de Control Escolar para analizar
su congrucncia con el nivel del cursa y los pertiles de los usuarios, 5t como los
contenidos tenuticns elaborados eén las reuniones de profesores que coordine,

Revisar y. en su caso, aceptar los nuanuales del profesor y del usuano elaborados por ¢l
Departamento de Aaterial Didictico, apegados 4 los contendos que se discutan en las
reunioncs de profesores, tomundo como base 1os andlisis de mercados hechos por el
Departamento de Reluciones y Mercadotecnia.

Planear los materiales audiovisuales necesarios para L imparticion de cursos ¢ partir

de los contenidos especificas de los cursos.

& Aprobar lua cdifusion, diseno de anuncies ¥ comercializacton de cursas que ofrece la
DGSCA.

Aprobar jos plancs de capacitacion de alumnos sobresalientes de nuvel bachilierato y
licenciatura a partic del andlisis de contenidos, asi como el estudio de necesidades que

sc elaboren.
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OBJETIVO:

Efectuar investigaciéon hemerogrifica, bibliografica y clectrdnica, integrando guias
accesibles para los usuarios. Difundir a través de documentos los avances en docencia ¢
investigacion informuitica, siendo soporte de la academia pam ¢l uso de la computacion
como herramicnta de ensefanza.

FUNCIONES:

& Participar oo ¢l Programa de Formacion de Recursos Humanos  a  traves  de
documentacion, guias de estudio. eximencs, referencias biblicgmificas, hemerograticas
y electronicas.

.

Elaborar nuauales para los profesores y guins de estudio, buscando apoyar la mejora
en la calidud de 10s cursos.

& Producir notis consistentes en la descripeion de nuevos productns y avances que
. notifiquen los depurtamentos que conforman ta Direccion de Docencia.

* Documentar 10s seminarios de actualizacion,

* Apovir en la produccién de catilogos de cursas,

.

Fditar bibliogratias y hemerografias que complementen la capacitacion de fos usuarios.

@ Crear materiales audiovisuales en medios magnéticos para ¢l apoyo de cursos,
seminarios v especishzaciones.




DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE COMPUTO
ACADEMICO

. MES ANO PAG
- DEPARTAMENTO DE MATERIAL DIDACTICO o 57 35

MANUAL DE
ORGANIZACION

Elaborar notas de exposicion, acetatos, videas y transparencits.

*

® Apoyar 4 docentes universitarias en ¢l conocimiento de herramicntas de computo a
través de docurentos de difusion.

e apoyar la realizacion de videoconferencias, mediante la elaboracidn de bitacoras y

sulas.

& Elaborar cjercicios ¥y practicas para jos cursos.
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OBJETIVO:

105 que sc imparten en la D.G.S.CA.,

I
académicas y

Administrar los curses, especi aciones v dipl
asi como definir, plancar, organizar Y supervisar las actividades
administrativas necesarias para llevar a cabo los programus de capacitacion en computo,

que organiza la Dircccién de Coémputo para la Docencia.

FUNCIONES:

Organizir nueves cursos mtegrados a cadu sector de demanda.

Participar en el Progrma de formacion de Recursas Humanos con la designacion de
candidantos y el registro de los avances individuales.

Discaar el calendario de los cursos de computo y diplomados que imparte la DGSCA.
. . :
Controlar los seminarios de actualizacion de hardware y sofltware.

Implementar mejoras cn la calidad de los servicios docentes.

+

Establecer planes de trabajo y proyectos espectficos.

*

Disefar y controlar cursos cspecinlizados para los sectores privado y publico.

en funcidn de las observaciones surgidas en las

+ Claborar tripticos para Cursos,
reuniones académicas.

< Implementar cursos on diversas aplicaciones a traves de INTERNET.
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DLEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

& Administrar las listas de profesores.

# Controlac las calificaciones ¢ historias académicas de 1os alumnos de ki DGSCA.

+ Instrumentar mecanismos para ¢l control y seguimiento de los cursos.
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OBJETIVO:

Informar al publico en general sobre las actividades v servicios que presta lia DGSCA.

Ditundir los cursos que se imparten en In DGSCA y en los centros de oxtension Nucvo
Ledn Mascarones.

Licvar el control escolar de los participantes a Ios cursos organizados conjuntamerie en la
DGSCA ¥y en la DCAA (Direccion de Camputo para ln Administracion), asi como de cursos
especiales externos.

Llevar el control de ingresos generados por fa Dircocion de Docencia y por la Dircecion de
Computo para la Administracion  Acadéemica por concepto de Cursas, programas.
proyectos, ¢t

FUNCIONES:

mente fos cursos v actividades programadas durante cada
CA Y centres de extension.

& Difundir personal y teleféonic
semiestre o realizarse en la I

¢ Realizar la inscripoien v lHevar ¢f control de los asistentes a los distintos cursos o
actividades organizadas,

o Generar las histas de aststencia pars fos profesores.

.

Controlar v amgnar s bovas miernas de 1os curas pot periodo

+

Entregar constancias de Jos o

.

Investigar la necesidad de cursos mtegrados para cada sector de demanda y sugerir la
apertura de grupos adicionales de acueedo con s demanda observada.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES ¥
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Controlar los ingresos gene rados por venta de boonos para la rafa de ostadiantes.

Controlar l0s ingresos generados por examen de coloracion.
Controlar ef trimile de pago para los profesores del CCH.

.

Recibir solicitudes para becirios de Suporodmputo en época de convocatoria.

Tramitar el cobro por cursos especinies a las distintas cutsdades.

® llevar el contro} académico, de ingresoxs y tramite de cobro de e alumaos
sobresalientes con la Direccion General de Servicks y Apoyo a ls Cornnnkind (DGSALC).
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Ascsorar y proporcionar apoyo doconie a aniversilinios ¢ instituciones externas para el
mejor aprovechamicnto de las herramicntas técmcas v del ¢guipo occesano on bos
curses de educacion a distancin,

cusrdo con necesidades v suzerencis

Disciar cursos mtegrados para cada sector, de
generadas por la dentanda de Jos servicios v osistemas de compute

Coardinar Cursos v sorvicior (que s¢ propoeroiorian on DRGSO A 0 traves Jdel sistema de
INTERNET para su t1so en Jon cursos de educacdn a distancie

LCIOMT (JUC s PedUUIC P Un mejor

Integrar diversos semiaros de aciaal

aprovechamento de fos cur Y oRCrVICo eddu On L ISLnCiE QUe se Otorgan o
DGSCA.

aras pura e umplementacion de sus
conr el sisterna Jde INTERNTT.

tevn on i ous
ian a distanci

Proporcicnidr asesorins v oapoyss
Propios cursos o servicion de edine

Controlar y supervisar la elaboracion del material de difusion necesarsos para cada
cursa o serviciv de educacion a distancia que se otorga on DGSC AL
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y
OBIETIVO: é
Apoyar cn ia coordinacion para llevar a cabo la instalacién de equipos que perymtan la '
realizacion de videoconferencias y de igual fonna, procurar la formacion de personal l
calificado para su mancpo. !
For otra parte, busca asegurar que los oquipos de educacion a distancia cuenten de i
manera oportuns con ol mantenimento adecwdo. i
1
FUNCIONES: {
!
¢ Covrdinur L mstalacion v opertcidn pura oo ctda utw de Jos cursos de educacndn o !
distancie que se producen on la IGSCA cuenten con €l equipo aecesarns y el i
mantenirmento adecuado. !
e Elaborar la biticora de kos cursos de educacion a distencia, con base on be planescion ¢ :
implementacion de jos musmos. '
+ Aplicar en cada cur-o la mctodologiz hemerognmifica v clectrdnica que se contemnple i
para su desarrollo. i
i
e Vigilar v desarroilar Le calendarizacion de acuerdo con fo planeado part 1a realizacion i
de los cursos de educacion a Jdistancia. i
i

+ PFroporcionar a los usuanos gue jo requieriin, ¢l apoyvo o asmsoria en la unplementacron
del equipo Woeneo que se necesite para desartollar tus propias curses en forma i
adecuacla. i
i
e Dovumentar cada curso de educacion a distanca con b bibhogratia y bemerograna i
correspondiente. }
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ORJETIVO:

rsos tpos: multimedios,
cursos fiskos y loxicos

Elaborar materiales en upoyo a L academin universitaria de div
audiovisuales y programas, a la vez que o fechiis inve 1Cion en r
que faciliten Ia creacion de tales productos, todo con cf objeto de incorpaorar lLCnolo\,m de
punta en ¢l quchacer académico, centriandose no 3o en La asistencir de Ia docencia en

computo, sino del computo pars L docencia

!
FUNCIONES i
1
¢ Apoyar i Lo Direscion de Computo it Lo Descia en el dessrollo de sisiems de f
Nanza tutoriales  cductiven que soporterr provectos e docencur en las
epmdencins, wilizamto part CHo e Ked INAR - INTERN }
+ Desarrollar tutoriales cducativos v osistemas de cnsenanza que permitan empatar las
1 cducativo medio y superior

F didiachcas que se roquicren a v

neccsidades tecnicas
para el desarrollo de 1os cursos,

mstrumentos de
Ls adecuacion al
Stos anternos dJde la

e Investigar, anahzar. proponer v gesarrollar o use de dierente
computo para claborar los tutortales cducanvoes (e S¢ requaeran par
sisterna del materal didactico que < utthza on cad cuese o ey

LINAM.

Analizar ef muterial didiictico exastente para cada cu yoon la finalidad de detectar en
el contenido 1a snrormacion bdsica del miismo y crear un produacto de apoyo 5enénice
on la ensenanza a nmivel medio y supcerior en materia de computa.

*

Desarroilar 1oy tutariales educiativos con tn contenido unitorme on 1o que se reficre al
< wso acordes con las necesidides de cadit uno de las

.

Tengiaje vy oalternativas de
entidades académic
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Ascsorar al usuario de los servicios existentes en DGSCA para la creacidn de sus propias
herramientas de computo, que le permitivin generar sus futoriales educativos y
paralelamente difundir y capacitar al personal que desee en los recursos especializados
con que cucnta cada uno de ellos.

Coordinar y supervisar ¢l desarrollo de los tutoriales educativos v sistermas  de
enscianza que soportan los proyectos de las dependencias de ln UNAM.

Crear un banco de consulta adeciuudo para cada curso, enriqueciendo of texto con las
imagenes, tablas y graficas que s¢ necesiten.

Consultar periccicamente los tttorisles que conforman el banco Jde consulta Jde los
cursos proporcionados para anahiziar, proponer ¢ implementar en cada tema elemenio,
¢ tnuigenes que permitarn la actualizacion de fos contenedo;

ive, una evaluacion adecuada que

Desarroilur ¢ puplomentar en cada tutonal coduc
permita al usuano ser autodidacta en dicho curso.

Controlar y supervisar on forma penddica las herpamicntas de apoyo establecudis como
los tutoriales educativos y los sistermas de enseanya para s actuzalizacion.
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OBJETIVO:

Desarrollar todas las actividades de soporte técnico de equipo asignado a aulas, asi como
tambien controlar la instalucion y mantenirmiento del software que se requiere en aulas y
departamentos quc ast lo soliciten.

FUNCIONES:

Proponer lu implantacion de nuevas tecnologias de software y hardware on las aulas,

.
producta de Lumnvestigacion on esta arca.

® Realizar mvestgaciones hemerogrdficias v electronicas para apoyvar las activicdades Jde
computo para bt docencia

& Administrar el havdware v software de la atlay en Lis Gque se imparten los cursos, tanto
internos como para o} publico en genetal

o Conservar los equipos de computo de todas Las areas de la Dircccion de Compute para

Beit Y de Las anlis €0 aphimas <ondiciones para s meor aprovee hamiento

1a Doce

» Contar con software actualizado parg poder atender Lo demanda de cureos, asi come

pary proporcivnarie a los diferentes depurtimentos gue 1o seheten

s e para Lempartcion Jde cueos en la
o de Las fanciones del persoral.

< Mantener actuabizade of bardware neces
dependencus, comoe para el optimo desemp

1 en Lo dependences proporcionandss todos

e ApOYar a 1os curson de redes que ad impie
10S FeCUPSOS NECESATIOs Pira su ophimd imparticon,

Proporcionar a las profesores of matenal complemientario que requicran (datashow,
retroproyeciores. et} para apoyiurlas et la irnpurticion de ctrsg
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® Instala LAN bajo ambiente grafico.

* Realizar mantenimiento preventivo y corrective de P'C's, Jde igual forma, depurar el
software en las maguinas, iasi como detectar v ehimumae virus,

® Brindar soporte  téonico 2 usuanos, facultades,  nstitutos vy departamentos
universitarios.

e Controlar ¢f uso del banco de analisis de plitaterma de hardware y software.
& Brindar aseoris eConicas d Usiros.,

o Instalar cquipos para videosonrerencia imieractiva,

@ IAVESHIZAr recursos ¥ cquapos pira Lts videovonierenciits que programa y desarrolla la
DGSCAL

+ Realizar prucbas de conectividad ¢ interoperabilidad .

+ Buscar y provur
departamento.

r g optimizicion permunente de los servicios que se ofrecen en el

® Crear servictos de valor agresado
& Implementar manteninuentes de cquipos progeamados.

* Dar mantenimiento ¥ soporte a estuciones de trabajo.

o Admirustrar las aulss nattinedia v Macintash,
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Llevar un control e inventario de hardware y software.

Asignar aulas para los cursos quc se imparten en la DGSCA, desarrollando todas las
actividades de soporte técnico, de igual forma controlar Ia instalacidon y mantenimiento
de software que se requicre en la aulas.

Proporcionar a los diferentes departamentos y areas de ta dependencia, el software que

solicitent y en su caso auxiliar en la instalacion del mismo apoyando asi a las actividadcs
propias de cadn departamento.

Facilitar 1a utilizacion del equipo de comptito ¢n la sala de practicas a las personas que
1o soliciten, para apoyar tanto a alumnos como al publico cn general.

Proporcionar informacion sobre los objetivos, principales funciones y servicios que
ofrece la DGSCA a otras dependencias, institutos y escuclas tanto intermas como
externas, asi como promover 1os cursos que imparte Ia dependencia.
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OBJETIVO:

Proporcionar acceso al computo y a la tecnologin informadtica, a la comunidad

universitaria y a los grupos sociales de interés localizados ¢n la zona metropolitana
poniente.

Incorporar ¢l uso de la comp dora y la logia infor como apoyo sl quchacer
cotidiano de nuestra sociedad, para contribuir a su modemmizacion.

Crear y fortalecer el dezarrollo de una sélida cultur en computo y tecnologia informatica
critica ¢ independicente de 1os patrones de consumo existente.

Ampliar la infracstriuctura de =oporte, apovoe y asesoria on oomputo y tecnologia
informitica con los niveles dc cficicncia y calidad que demanda
universitaria y ta sociedad mexicana.

comunidad

FUNCIONES:

Flancar, organizar, dirgir y coordinur de scuerdo con la demanda. los difercntes
programas de capacitacion, formacion y actualizacidn cn computo.

Establecer con la colaboracion del personal responsable de las drcas de apoyo a la
Coordinacion, los proccdimientos, normas y estindares operativos que se apliquen a las
diferentes areas que dependen de la Coordinacion.

Presentar a la Dircccidon de Computo para la Docencia planes, programas, proycctos y
presupuestos del Centro pars su sutorizacion.

Establecer las normas de conirol de calidad de los servacios, asi como stipervisar que se
cumplan.
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*

Definir, scleccionar y administrar, cn colaboracion con lis diferentes areas de apoyo.
los recursos requeridos para ¢l buen funcionamicnto del Centro.

Disenar y actuaslizar conjuntumente con fa Nircccion de Computo para Ly Docencia, los
diferentes cursas y progriimas de capaeitacion, tormacion y actualizacion en computo.

Fijur 10s recursos requeridos en ol Centro, en

colaboracion con la Direc
Computo para la Dacencia.

Colaborar en  actividades  conjuntas con otros departamentos centralizados,
dependicnies de la Direccion General de Seevicwns de Computo Acadermico.

Desarrollar los siguientes programas:

- Computo Infantil,

- Capacitacion para el trabajo.

- Formmacian y actualizacion en computo.

- Atencidn a 105 alumnos sobresalicmies de In LINAM.

- Atencion a profesores del bachillerntoe.

- Difusion del computo para escuclss incorporadas de la UNAM.

- FProgramas institucionales y crpresariales de capacitacion y
compute y tecnologia informatica.

actualizacion en
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OBJETIVO:

Amptliar Ia cobertura, calidad y difusion de la cultura computacional que ofrece la
Universidad Nacional Autonoma de México.

Contribuir a la modernizacion de la sociedad incorporando el uso de la computadora y la
tecnologia informuitica como apoyo al quchacer cotidiano.

Colaborar con la DGSCA para crear y fortalecer ¢l desarrotlo de una solida cultura en
computo y tecnologis informatica, critica ¢ independiente de los patrones de consumo

existentes. Asinusmo, ampliar la infraestructura de soporte, Apoyo v asesorid en computo y
tecnologia infoeruiticn.

FUNCIONES:

* Proporcionar servicios de asesoria y consultoria.

+ Brindur apoyo de soporte camputacional.

» Proporcionar sermacios bibliografices espectahzadas.
& Prestar servicios en matenia de tolecomunicaciones.

e Proporcionar cursos para ¢
diplomados, programas de

tivos v profesores, cursos de alta especiahizacion,
“itincion para ¢l trabajo y ensenanza pant minos.

NSt

*

Flanear. organizar. dingu y coordinar de acuerdo con la demanda, los diferentes
programas de capacitacian, formacion y actualizacion en computo.

+ Proponer ante la Direccion de Computo para la Docencia planes, programas, proyectos
y presupuestos del Centro para sa autorizacion.
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@ Establccer Llas normas de control de calidad de os servicios, asi como supervisar que se
cumplan.

# Definir, scleccionar y administirar los recursos requeridos para ¢l buen funcionamiento
del Centro.

+ Implel ¥ enla i de los servicios,
& Administrar Cursos Corporativos.

+ Evaluar ¢ implementar estrategias de mercado.
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DIRECCION DE
COMPUTO PARA LA
ADMINISTRACION

ACADEMICA
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ORETIVO:

Froporcionar scrvicios de cémputo y desarrolic de sistemas de informacion para fa
administracion acadénuca de las d;pcndcnc: 1s de fa Universidad Nacional Autonoma de
Meéxico, ¥ de las nistituciones externas autorizadas por la (ireccion General de Servictos
de Computo Acadénueo con las que se establecen convenios; a la vez que supervisa cl
cumplimiento de Jas normas ¥ procedinmientos relativos a los servicios que se prestan, a fin
de lograr un tso racional de [0S recursos de computo con que s cuenta.

& Establecer con o Direce
informacton para adminis
proporcionan.

s

nor.

Ut politicas para ol desacrollo de sistemas de
Atien ACAUEMICA ¥ PaEa o5 seTvicIos de computo que se

o Proporcionar servicios de compute reiatis

- Operacion el ststemu de comprie para desarvollo v prucbas de
produccion de inrormacion.

- Teleproceso

- Preéstimo interno de termimales dod sistema doe camputo

- Prestamo mterno de muerocamputidoris.

L Preatamo tternd de manuales de los eaqnpas de computa.

- Desarvolio de sistemas de informactén y asesorias.

- Soporte tecnmco de mucrofilmacion.

programas, y

Ui constante comunicacion con ios represcntantes de las dependencias
ante ¢! Comite de  Usinarios de la Direecion de Compute para la
Admimistracion Acadenudi.
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OBJETIVO:

Plancar, coorcdinar y controlar el desarrollo de  sistemas  de  intormacion  para
administracion académica, generar informacion propia y de abta calidad sobre nucvos
equipos y software, asi como prototipos vy demostriaciones, que sitvan a las dversas
dependencias como bases para la toma de decisiones, ast como promover el control de
. calidad de sistemas cn desarrollo, ) seguimicnito a4 proyecios claborados por la DCAA. Y
ofrecer ¢l servicio de auditonas informuiticas a dependencias de Lt UNAM que asi lo
H requieran.

FUNCIONE!

o Desarrollar los sistemas de infornucion para admimistracion académica que soliciten
las dependencias usnaras, confarme a ks politicas de 1 Direccian General.

® Programar los requenmicntos de personal ¢ msumoes para proporcionar los servicios
que sc ofrecern.

* Establecor comurucacion constante con los demas departanentos de la DYWESCA para Ta

realizacion de las funciones det departamento.

¢l control de cabdad de tos sistemas en desarrolio.

.

Fromony

de los sistemuas de desarrotlo

.

Realizar demaostracior

+ Licvar a vabo asuditorias informaticas o dependencias de La UNAM gue asi lo soliciten.

+ Lstablecer junto con ¢l usuario del anilisis y desarrollo de sistenmuas ¢l plan de trabajo a
seguir fijando tlempos, requerimientos y acuerdos de colabaracion.
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*

Mantener un control de los programas realizados (que contenga la descripcion det
proceso, funcion, paramcetros que recibe y resultados que genera para tener la
Capacidad de reutilizar el codigo v que 1os ticmpos de desarvollo se disminuyan.

Llevar a cabo un control de calidad a los sistemas desarrollados por el departamento en
cunnto a rapidez, congrucncia de los procesos, ciiculos matematcoes, validez de las
salidas con respecto a las necesidades del usuarnio, documentacion, cte.
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OBJETIVO:

cerencial de tecnologias de vanguardia, aportando los servicios y la

Realizar un anilisis
t para su aplicacion y uso.

investigacion necesa

Proporcionar un soporic tecnoldRico adecuado vy desarrollo de sistemas tanto @ nivel
interno UNAMN, como al sector gobierno ¢  instituciones privadas, mcjorundo y
simplificando ¢l dcx!npuno e actividades dentro de todo tipo de instituciones.

FUNCIONES:

* Scleccionar, evaluar y realizar prucbus de tecnologias de punta (programas, sistemas o

equipo de computo).

Scleccionar, evaluar ¥ realizar pruchas de software de aplicaciones especificas,

*

Elaborar software de aplicaciones especificas.

*

* Desarrallar sistenmuis cemputacionales:

a) Tradicionales
L) Catalogos electronicos.
4 GL. QOP (programacion orientada a obyetos y ambrente operativo y grafico).
@) Uso de la red de fibra Optica para la busqueda de utiterias.

©) Participacion en la elaboracion de convenios para desarrollo informaitico.
¢ Proporcionar maridenimicrita preventlivo Yo corrective a cquipo de computo y
dispositivos perifericos tinto 2 hardware v software,

Buscar y seleccionar programas y/o utilerias especializdas para multiples propositos
por medio de fibra optica UNANM.
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¢ Elaborar planos anquitectonicos de mnstitlaciones de centros de computo y redes de
computadora.
& Desarrollar sistemas adecuados a las necesidades de las instituciones; esto a traves de
prucbas reales demostrando la capacidad de 1os sistermas.
+ Proporcionar servicio de reflexion de video para teleconferencia,
& Proporciomr sistemas de telemercadeo por medio de la RedUNAM empleando HTN/L'S
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OBJETIVO:

Promover la formacion de recursos humanos en computo, mediante la administracion de
programas de becas e imparticion de cursos a la comunidad universitaria y publico en
general;, y realizar actividades de difusion de la cultura informatica. Formar personal
altamente capacitado que apoye las funciones de docencia, investigacion, extension y
administracion de las dependencias universitarias.

Fu

CION

Formar personal para el desarrollo de sistemas de informacion, ¢l soporte tecnico a
cquipos de computo y la docencia en computo ¢ infornuitica.

*

e Organizar eventos para le difusion de Lt cultura informatics entre la comumdad

urversitari.
Organizar y programar, yunto con los expertos, 103 cursas, actividades y proyectos que
integracan el curnculim de cada programa de

« Especificar los lineamientos generales del plan de formucion de recursos humanos, ol
personal y 1os recursas matertales ¥ financieras que s requieren, doe acuerdo con Jas
politicas que establezcu la Direccwnn.

& Regustrar a los aspirantes a patticipar ¢n el plan de becarios, orgamizar eventos y
elaborar folletos que les permitan conocer muis a fondo los lincamientos de los
programas y su reglamento. de tal forma que se evite en la medhida de fos posible, su
desercion.

impartiv, supcrvisar ¥ evaluar cursos del calendano de la

.

Plancar, programar,
Dircccion de Computo para la Docencia ¢ mmternos.
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¢ Diagnosticar los cursos que frecucntemente se dan en fa DCAA, ¢! perfil del personal
académico que los imparte, lox programas oficiales y de cada profesor, los métados de
cnsefianza y las formas de evaluacion que utilizan,

Discaar y coordinar un proyecto con cl fin de hacer el seguimiento y evaluacion de los
becarios en sus difcrentes ctapus y actividades de tal forma que s¢ pucdan proponec
cambios y adccuaciones a los plances de estudio de las diferentes orientaciones.
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OBJETIVO:

Dirigir y supervisar la opceracion de equipo de computo mainframe y equipos electronicos
especiales de alta capacidad, como son lectores opticos, microfilmadoras liser, etc., para ta
emision de resultados de los procesos requeridos de la Direccion de Computo para la
Administracién Académica y proporcionar ¢l servicio de captura digitul, en apoyo a las
dependencias usuarias,

FUNCIONES:

& Coordinar y supervisar el funcionanmuento, operacion, mantenimicnto del sistema

central de coémputo y de 1os de corte y separacion, lectura opnca, nucrofilmacion ¢
impresora liser.

@ Establecer normas de seguridad para el personal, inrormuacion, cquipo de computo ¢
insumos utilizados,

Planear ¢l uso de los recursos de cOmputo segun los progr:

amas de requerimientos que
proporcionen las dependencias usuarias.

.

Administrar el equipo de computo para li gecucion adecuada de los procesas.
monitoreando el funcionamiento general del sistenu

Programar 10s requerimicntos de personil e inmstimos de compute, para propardiony
', en forma permanente los servicios de operacion.

* Ulaborar los manuales de procedinuiontos de contrel ra el adecuado
funcionamicnto del departamento, asi comao los de atencion al usuano.

*

Muantener una constante comunicacion con 105 ustanoes para la correcty operacion de
procesos.
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*

*

Emitir la contabilidad mensual del uso de los recursos de computo de las dependencias

usuarias,
Elaborar las estadisticas y grificas de los recursos de computo utilizados por los
usuarios.

Froporcionar alternativas a los usuarios pars el proceso de sus trabajos, en caso de
saturacion o fallas en el equipo.

Asesorar cn el andlisis y disefio de formatos para aplicaciones de captura digital dc
datos.
Elaborar y probar programas para aplicaciones de captura digital de datos

Elaborar el programa y calendario de produceion para cl equipo de captura digital de
dittos, conforme a fos requerimientos pr dos por las deg ias usuarias.

Coordinar y supervisar ¢l funcionamento, operacion y mantcrumiento del equipo de
captura digital.
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ORIETIVO:

Desarrollar sistemas Jde mmiormacion para apoyar las acuvidades de e Direccion de
Computo para la Admmistracion Academica, y dependencias usuarias, va que debido a sus
caracteristicas, prioridades o tiempo, requieren ser llevados a cabo fuera de la
catendarizacion preestablecida.

FUNCION

o Desarrollar sistemas parva la Mireccton, apovando de esta forma ¢l desempeno de sus

runciones.

¢ Realizar ¢l procesa Jde imstlacion 3 sexuimie nio de 10s ssstemas desarrollados.

e Analizar el requerinuento expuesto por el usudarno.

o Desacrollar sistemuas de imtornuicion puarit cubor las necesidades de fos solicitantes.

@ Freparar persanal para ef desarrollo de sistenus ampartnendo carsos de lenguages de
Programiacion.

o Realzar manuales de apoyo para el usuario, i coma tecmicos, Jdoe dos sistemas.

@ Impurtir cursds al persanad de fas diferentes dependencias para el mejor uso de los

recursos de computo

e Apovar o Las dependencos umversitarus on tareas multples relaconadas con el arca

de compura.

1ol control del sistema de admimistracion de doctimentos.

-

Hlew
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OBIETIVO:

.

.

Establecer la  infracstructura  necesaria  que  dé  soporte  al
telecomunicaciones cn
general ta posibilidad de ac
incorporar el servicio de telefonia digital it las dependencuts unversitar
108 recursos de cantputoe v telecomunicaciones . enlaces Ic

internacionales.

creciniicnto  de  las
INAMD ofrecer a la comunidad universitang vy publico en

A los servicios de RedUNAM. De igual forma actuahizar o
s ¢ implementar
¥ cales, regionales, maciomales ¢

Busca tambicn aumentar ¢l tendido de fibri optica para sustituir 1os servicios via satchite y
microondas; incorrponar
poiiticas institucionales de sequrendad en computo v fortalecer

nuevas tecnologies on telecomumcaciones: proponer y discutie
L descenteahzacion de los

servicios de RedUIINANM

FUNCIONES

Cubrer de manets general asprectos de comunicacion v proceso de datos o distancia, ass
Cono provurir suntegracon logica ¥ fisica.

Analivar los ulinnos desarroltos de medios isicos de comumoeacnn e

i de otrece
muayor difusion de informacion en la t AM ¢ inshiticones que intepran Lo comunichad
tmversitaria

Constar la anfracstraciura e permita transmatic andistuntartente voz, Jdatos o
Inmuagenes entre Lis dependencias umversitarias independientemente Jde su ubne

cron

Establecer las Dases para un credimnento on
SIStEMAS ¥ USIaATIos.

MNOs e ranco, equppaos, enlaces,

Admuustrar, operar ¥ mantener boored de computo ¥ telecomunicaciones asi como
actualizar vy amphar Ly infraestructura de L red telefonica (conmutadores, equipos,
fibras opticas, cableados troncales, ete.)
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OBIETIVO:

Estudiar. analizar, implementar y difundir nuevas teonologins para L Red Integrad de
Telecomunicaciones de la UNAM, buscando ofrecer mayores beneficuos v los nus
modernos medios e COMUIICACH N N toda 11 cormunidicg unIversitiarig,
independientemente de su ubicacion scoxrdfica, ofrecienda servicios de comumciscion
lefefonica (anatogica., digitial, puablic.s, ceiufar y radiolocabzcion personal.

Implementar servicios e conexion de b Red de Datos UNAM por micdio de hineas
conmutadas, asi como brindar g fa comunmdad unversitand un servione confuable de
i comuricacion telefonica para asalizar of desempena de sus activiciades.

: FUNCIONES.

Planear, anabizar v ditundie 1Tos procedimentos ¥ L normativadad, paca L asignacion
de los diferentes servicios  de teletonig analiosica, chgital, publica v celafary v
radiolocabizacion personal de ks dependencias de o UNAM, aw comuo para las
instalacionces de cablcado estructurado e liis nuevas CONsSIrucciones BRnve rsitarias

.

tara teleronsea actusd g satstace:

@ Plancar v anahzar ol crecmuento de L intraestrn
! las demandas unmiversitanas,

i ¢ Recibir, analzar y autorar, en suocaso, lis sohcitudes de tas dependencias Jde Lo
UNANM redacionadas con servicios de teletoma anajoica. digital, celular, publica v de
radiolocalizacion personal, NUEVOs sorvicios, mantenymicntas Meneres y mavores Je L
i infraestruciura telefonica ¥ reubicaciones,

Wizar Ly pugracion o actualicicion de las astemas de conmutacion dgatal

Plancar ¥ an
i ode la UNAM,

*
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OFPERACION TELEFONICA

ativas relucionadas con los servacios de telefonia

Coondinar las actividades adminst
(anatogica, digital, celular y publica) ¥ de radiolocalizacion personal

.

Flanear y analizar ¢l crecimiento de la Red de conmutacion digital al incorporurse al
campus UNAM y forancos de Lt red.

+

Coordinar las activididdes de facturacion de los servicios relacronados con la telefonia
(analdgica, digital, celular) v de radiolocalizacion persottal.

Plancar, anaslizar v coordinar s evaluacion de ndevas tecnologias para tncorporarias a
12 red de conmutacien digital.
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OBJETIVO:

Coordinar la administraciéon, mantenimiento y operacion de la infraestructura telefonica
(an.llc\gica y digital) en la UNAM, asi como mantener en optimas condiciones tanto los
equipos de conmutacion como las lincas telefonicas para propotrcionar asi un buen
servicto de comunicacion dentro de la dependencia y en todas las dreas que ia integran
ademas de toda la comumdad universitaria.

FUNCIONES:

Coordinar la atettcidn 4 salicitudes de expansion de nuevas lined
instalacion de aparatos teleronicos,

s, reubicaciones ¢

@ Dar seguimicnta a 1epertes de falas de egquipo y lincas telefénicas

e Coordinar Ly programacion dJde facdidades de cquipos conmutados v omultilineas.
COMO SUILENTC RUNMIe O preve ntivo,

*

Couordinar ¢l mantemnuienio de distributderes telefomeos Jde Jas dependencias, asi como
Lt revision peradica de los cableados de red externos.

@ Dar mantenimicnto 4 los equipos de mceoondas.

& Dischar ¢ implementar disposiivos chedrdrucos que utist
red telefdmca.

an los requertmientos de

*

Cvaluar nuevas tecnologies gque pucdan ser implementadiis en {a red de conmutacion
telefornics.

Centratizar ¥ capturar It informacion que torma parte de bt base de datos de la red
telefomca

e Generar reportes v estadisticas de trafico teletfonico en rutas y

extensiones  de
conmutadores digital
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ORJETIVO:

Proveer de equipo telefonico celular vy radioksxalizadores personales a las diferentes
dependencias de la UNAM que lo requicran, asi como realizar 1os trinutes administrativos
que de su uso se deriven.

FUNCIONES:
o Proporcionar It miormacion requerida por las dependencias de 1 UNAM en relacion !
con los planes  tarfarios v padquetes deoserviacio de telefome celular v de
radivlocalizacion personal

rHitdrias e Lt compra Jde acoesorios
S persanal. cambios,

s de s depersfenciis iy

Atender fas solicitud

-
y contratacion Jde servicios de telefonia cctular y radiolocalizs
altas, bajas y reparaciones de coquepo.
& Regularizar fos curpos celulares v de radiolocalizacion pessonal Gue no baydn sido
Relaviones Comercisles, p que sean

adquindos o traves del Departamento de
s al trat corporativo Jde Ja 1IN A

mtegrados con los provecdor

< AMantener una bose de Jdaros confisobie v actualieands e aswarnies de elorona v
radiolocatizacion persoal
e Hacer un amidisne Jo consumes para detectar posibles orrores en o facturacion jw
s dependencias de b 17 1

Ly nfermacian con

parte de los proveedores. valid
ubicar ol servicio en el plan adecudo,

r los pagos can ios provecdares por concepto de compprric de equipxe, aocesorios,

Trami
reparaciones, reposicions

*

nacias, ¢Ic.

Mantener un contral de los pagos cfechuados a fos proveedores.

+
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DEFARTAMENTO DE
RELACIONES COMERCIALES

Proveer de equipo auxiliar o de emergencia de las dependencias de la UNAM cuando el
equipe asignado a alsuna dependenca tenga fullas o bava sido robado, o para eventos
especiales.

¢ Analizar los gastos de facturacion mensual glotal.

Mantener nn control sobre las afecticiones a Lis cucnias de ingresos extraordinarios de
las dependencias.

¢ Generar reportes presupucestales,
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ORJETIVO:

Mantencr un control de la facturacion de los servicios de tclefonia (analdogica, digital,
celular y publica) v de radiolocalizacion personal de las dependencias de la UNAMM,
corroborando el cobro realizado por las empresas que prestan dicho servicio, buscando
lograr la optima utilizacion de lox recursos de telecomunicaciones de los que hace uso la
comunmdad unversitaria. De  igual forma, monitorear vy asegurar  cf  optimo
funcionamicnto de los servicios e red ¥ vorreo clectronico gque s¢ proporcionan al
publico en gencral.

FUNCIONES:

¢ Controfar y dar mantenint O Correctiva vopreventivo o [os diferentes sistemas de
seguridad con que cucnta la dependencis.

> el Ceso aodreas de alta

sundadt salo al personal

* Proteger JOs achvos, peormitieng
autorizado.

Facilitar ol personal que labora en la IWISCN e
conforman la dependencid mediatite of uso de targ

ey a las diterentes areas que
s magneticas,

.

barts, sustitucion de taretas y reamgmnacion de las

+

Proporcionar ol servicie de alta
mismas al personal auronzado.

* Lvitar e} acceso del personal tanto interno como externa a zonas de alto riesgo.

e Obtener y mantener informacion organizada, veraz y oportuna de los recursos
unlizados en los equipes.
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automatizado el control interno, consuita ¢n linea, ademas de emitic v enviar estados
contables a los usuarios que tienen establecidos cobros por concepto de use de
servicios.

¢ Analizar el comportamiento de los cquipes vy del uso de fos usuwirios para tener

e Infornmur anticipadamente a los usuarios ded vencrirnenta de los recursos que ticnen
contrataclos para efectuar el pago correspondiente.

nicnicndo Los cquipos en

@ Procurar la continuidad del servicio de correo clectromao, n
seneral en las mejores condiciones operitivas

: obtendra
NEES

* Mantener tas bases de datos actuahzedas vy oconnables de las cuales <
informuacion sobre las ineas telefontcas por dependencis, respornisable v abi

Guejan O incongrucencurs reportadas por
cron del serncio teletfonico.

aclaracioncs
remtes a la factu

& Atender v dar segtinmenio a las
las dependencias de 1a UNAM ref

o Aterider de muanera mmediats todas s solicitides do altas de claves ¢

de los servacios de correo electromeo y Trouter

Sueest Yy pago

tades detecticdas o hechas

e Atender las peticiones de cambnos de passwond v oevential

poer el usuario.

+

Mantener ¢ Qquipo en cptimas condiciones de opericion
mucon y evidpdacton de L operacion de jos cquipes
SS Sisteniis v provedimientos gue

+

Participar en la plancacion, prog
de computo en general, debiendo cotaborar con nue
demanden el crecimiento de la institucion.

1 apuoye o fas politicas establecidas, tos recursos

.

Adninistrar ¥ atender tecnwamente o
de computo, para satisfacer las demandas det seeeicre

® Realizar estadisticas para obtencr indices Je uultzicion vy comportammienta Jde los
cquipos de computo.
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OBJETIVO:

Establecer comunicacion {enlace) permanente o temporal, con la RedUNAM o INTERNET a
nucevos usuarios de red (particulares e instituciones) y asesorar sobre ef uso y manejo de la

misma.

Mantener ¢l correcto funcionamicnto del scrvicio de Red brindade a dependencias
universitanas ¢ instituciones externas de la UNAM el mayor tiempo posible, minimizando
los tietnpos muertos en caso de fallas.

FUNCIQNES:

adores, cappos UNIN, Cte)
SO COrrective, con buse en

(ru

¢ Mantcuer ¢l corrcdio funcionamento de 1os equipos
e osu e

traves de csjuenias de mantenimicnta preveativo
contriates de muntentimisnto frnudos con provesdares @ por evanto

Duse de datos gue petmita ung o megor
cficiente las cansas del problema y

Agihizar los tranutes necesarios Hevando un,
solucion, determinande de una manera pnas
permiticndo L anbcipacion o futuros problemas (Muintenime nio prosctived.,

.

sadar L2 mejor semvicun

armicatas Cioftwaare) paara b

& Buar nucvas herr

Brindar el avceso o INTERNET v /0 RedLINAM

.
¢ Monitoreo dJde Red ¥ sesuimiento de reportes oo dare solucion a probdermas detectados.
o Brindar ¢! soporte de mantenumento de edingon

* Diseniar, instalar, corresir y nuntencer los enlaces fisicos de datos, voz, fibra optica y via

satélite para su correcta ubhzacion en lis dependencias internas y externas de la




MANUAL DE

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE
ORGANIZACION

COMPUTO ACADEMICO

SUBDIRECCION DE
RED

=
| PP

tnizar, dirvigic y controliar el desiarrollo de operacion y expansion de In

.

Flanear, org:
infraestructura fisica de L red.

trrollo de fos administradores {ocales de las redes de datos.

acion y d

*

Impuisar lac¢

Buscar nuevits tecnologins que permitan la optirmmacion de los recursos de RedUNAM.

Fomentar o desarrolla de aplicaciones ¥ servicios propios de la dependencid, entre
ellos: servicio de correo electrdnico basado on SMTPE, servidor de WWW,

*

Fomentar el desarrolio de progranas internos de capacitacion y grupos de asesorias,

*

Trabajar en forma coordinada con ias companias teletonicas en la admumistracion

optum. ¥ operacion de los canales R con que cuenta i ['NAA,

+

Buscar nwecatusmos  de autofinanciaimicnto que permitan el mantenimiento y  la

expansion de RedUNAN O un baao costa,

*
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OBJETIVO:

Administrar y momtorear la Red Universitaria, de igual forma impulsar la creacion y
desarrollo de los administradores locales de las redes de datos. Buscar nuevas tecnologias
que permitan ln optimacion de los recursos de s RedUNAM.

FUNCIONES:

@ Apoyar en i instalacion de tarjetas de red y software necesario para la conectividad de
cada nodo que lo requiera, realirando s pruchas necesarius para confirmar dicha

conectividad.

& Probat y cxperpnienar con dierentes marcas deotancets de Red para equipo PC Gue
hay en ¢l mercado.

 Plancar y distribuir nombres v direcciones I para cada una de las dependencias a

conectirse.

# Realizar recorridos por todas las dependencias de le UNAM que tengan conexion a red,
con el fin de hacer un levantamiente de informacion concernicnte a 1os equipos
conectados a red.

o Atender fullas.
& Administrar ¢l TROUTER a nivel de tareas especificas.

& Foner servicios publicos en ix red que correspondan al mismo.
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*

.

.

*

+

*

+

.

+

Lievar a cubo la administracion de! Domain Name Server. Realizar altas, bajas v
modificaciones de los hosts conectadas st red.

Canfigurar €l Equipo UNIX en red.

ficas de nodos claves y

Alonitorear la red, ¢sto ¢s estudio y compartarmicnto de ésta, gri
reportes,

tnstalar software de prucbu.

iGt, como sattware de seguridad y de automatizacién

Instaliar software de sdministea,
de administracion.

Proporcionar capacitacion tanto al personal del departamento, administradores de Red
como a4 usuarios, sobre redes y comunicaciones lusicos hasta tareas especiticas de

administracion Jdc redes.

scrntaciones.

Elaborar folletos, instructivos, manualjes y
Adminmstrar ruteadores

Proporcionar mantenimiento s red intere.

sliciten, tanto publicas como privadas a la Red

Conectar i fas nstituciones gque o
CRNET

Universitaria v por ende a la Red INTE
Proporvionar atencion a usuarios vis modem.

Desarrollar herramientas para la recepeion de fallas de Red. asi como su seguimiento

de solucion.
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+

+

*

*

Integrar a entidides externas a los servicios de computo y telecomunicaciones REDUNAM,
asi como realizar Ia auditoria y admmistracion del pago y cobro de servicios telefonicos y
de red.

FUNCIONES:

procedimicntos para i conexion de enlaces dedicados a REDUNAM de

Estable
entidades oxternas.

sobre 105 requerimientos de un enlace ¥ conexion a la
YUNAM).

Proporcionar ascsoria técnic
Red INTERNET (a través de R

Regularizar i3 parte administrativa de las conexiones «que se han realizado con
universidades, escuclus, dependencias gubernamentales v todas aqudllas que sean
externas a Li UNAM.

rios ne 108 para establecer enleces a INTERNET

Elaboracion v seguimicnto de conv
¥ prestacion de servicios dentro de Lo UNAM.

Generar una comercuihizacion adecuada de Jos servicion con que se Cuctilan.

¢ la dependencia con

Proporuioniar apayo Jdo los servicios de INTERNET (que orve
equipos de computo, 4l personal autorizado de todas Lis dependencias de la UNAM
cuyss necesidades de trabuajo 1o reguiersn.

Adhministrar las conextones de 103 Usuarins 4 correo electronica v accesy 2 RediUUNAM
via telefonico.

S—
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OBJETIVO:

Proporcionar informacion a los usuarios de los servicios de red y correo ¢lectronico que
proporciona ki DGSCA y tramitiar la conexion de [0s mismos a la RedUNAM o INTERNET.
De igual forma canahzar lis fallas detcctadas por los usuarios a los departanmentos
correspondicntes.

FUNCIONES:

*

Proporcionar informacion i 1os usuarios sobre 10s tramites necesarios para conectarse i
1a RedUNAM o INTERNET.

tnalizar las dudas de los usuanos a los diferentes departamentos gue pucden brindar
ascsoria ¢ informacion al usuanio concctado i Lt red, del funcionamicento del sisterna asi
como de los recursos con que cucnta lr red, optimando el servicio de transnusion ¢
intercambio de informacion.

*

Tramita L asignaciadn de claves de correo clecironwo con o Departamento de
Opcriacion.

Informa a los usuartos ¢l estado de cuenty sobre ¢l tiempo de anlizacion det correo
clectronico.

.

Notificar a los usuarios via telefémea sobre of tiempo de uso de correo clectronica del
que disponcn.

*

Regist Las tas reportadas por el usuario sobre el sistema para prestar un mejor
servicio  tanto de red como de correo electromceo o los usuarias conectados g los
Mmismos, ademds para tener el control de los impertfectios detectados en el servicio
prestados por otros departamentos con funciones afines y dar solucion a estos.
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L

e Canalizar a las dreas correspondientes las fallas detectadas por los usuarios en los
servicios proporcionados.

Fermitir {a transmision ¢ intércambio de intermacion por medio de la RedUNAM
INTERNET y correo electronico a los usuarios que requiicran de este servicio

® Verificar que los pagos de servicio de correo clectronico, modemt y/o red sean
realizados oportunamente por los usuarios para controlar ¢l cobro de dichos servicios
asi como dar de baja a 1os usuwarios que no realicen su pago.




DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE MANUAL DE
COMPUTO ACADEMICO ORGANIZACION

DEFARTAMENTO DE [ Mes T ARG | rac ]
SOPORTE TECNICO l ] T 97 J &1 J

OBJETIVO:

Coordinar, supcrvisar y realizar nmuntenirmientos preventivos y/o correctivos al soporte
clectromecinico e 1a Supercomputadoras Cray para evitar el menor riesgo de fillas en su

funcionamicnto.

De iguatl forma, supervisar y coordinar [os clementos necesarios para ¢l funcionamento
aptimo de los suministros clectricos en Lt dependencia y en sus extensiones.

FUNCIONLES:

Brindar apoyo a la mtracstructura Ceay, supervisande el correcta funcionanue nto de

*

los sistenmas.

@ Realizar de  munera  permaneste  manteninento  electromecanico  preventiva v
correctiva a los surmintstros de taddas Las sireds que conforman ladependencit

Apoyiur en ol manteniniemo eleciromevanto i tos surmmstres de las salas de computo
alquier dependencia, escticla o fuctltiad de Ly UNAM.

de ct,

Clementos neceaar oy pari el Do nto optimo de hos
Dlentre de Extension co

* Supcrvsar v cootdinar I

uminiitros clectricas e b dependononrt v en sus eXtensions
Computoe ¥ Telecomumcacionss Nusve Leon. Centro Mowarones, Zona Cuftural, i
Dirccoen de Comprtto para la Admrsstracion Acadenmcd. vode T focales de i
telecomunicaciones Jde L TINAM on La Zona Mewopohitana ded DL i

5

@ Verificar el correcto funcaionamiento de los sistermas de acondicionanmuento ambuental H
de los lacales de teleforia digital ubicados en Escuela Naciorul Preparitoria ten Lis 9 i
Jdoo Crencras y Hunuuudades  en 1oy 5), Escucela acronal de Estudios !

ionales {en los %), Facultad de tridios Supenores ten los 5t conmo los |

ados en ol campus universitmno. ‘
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*

*

Coordinar, supcrvisar y realizar mantenimientos preventivos v/o correctivos al soporte
electromecanico de la Supercomputadors Cray para cvitar el menor riesgo de tallas en
su funcionamiento.

Flanear en coordinacion con Fundacion UNAM la infraestructura clectromecianics para
los laboratorios de computo que sc instalaran en las todas las dependencias de da
UNAM, tanto a nivel licenciatura como bachillerato.

“erificar diariamente el correcto funcionamiento del alumbrado imterne ¥ externo de
las diferentes areas que conformun la DGSCA.L

amente con los responsables del control de plagas denteo fa UNAM
ircas ledifas a ba depoendencin v
mcos externos,

Contactar pernsd,
para coordimnar comuntamente Ly furmigacion de las
DWCAA, buscando ¢l ascexguranicento de los cableados clectromec

¥ odar sexuinuento o los reportes de fatlas del personal de fas dreas de ta

wsegurar ol correcto funcicnamiento de las plantas de cnergid a utilizarse
falla en el sstera clectrco integral de

en s e emersencin, previendo asi cualguaes
fa Supercomputadora Cray.

Propordtonar fuintcrimiento constante o los equipaos de energid imnterrumpida,

s de aire acondicionado instalados

Asexurar of correcto funcionamiento de los sist
en das aulas para 1os cursos de computo de L DUGSC,
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icos de datas, vaz, fibra opty

Disenar, instalar, corregic y mantener los enlaces fi y via
. satélite para su correcta utilizacion en las dependencias internas y externas de Ly UNAM.
Asimismo planear, organizar. dirigir y controlar el desarrolo de 11 aperacion v expansion
de la infraestructura fisica de la red de telecomunicaciones.

Instalar y mantener progratias do manteninuenta preventivo v correctivo de los diferentes
cucnta la Red Integral de Telecomunicaciones, asi como
ficaz las contingencias presentadas en los

; npos de enlaces con 1os que
determinar v resolver de manera capida y
enlaces de conputo.

FUNCIQNES:

A nivet fisico, paris servicios de voz,

Coordinar Lu atencion ¥ onentiacion de los enlace
datos ¥ videoconferoencia,

*

+ Realuzir y coordinae los estudios de dhsefio de Las redes Lovaldes.

L fin de proponer estrategias

Analizar lus anomalias que s¢ presenien en los enhic
! correctivas de bajo casto. v de Facil tmplantacion.

*

rctura qque permta transmitr indishintamente voz, «dlios ¢ imagenes,

Definir L antrac

*

desarrollur v controtar ¢ crecinuenta v expansion de taintracstructura de los

) * Plan
s cnlaces y cquupe terrmmal de la RedUNAM
P * Dar atencion a reportes doe fallas en enlrces de Nbra Optica v cquipos terminales de

2 conectados en L

de vor

telefoma para ofrecer un buen funcionarmiento de los enbac
red.
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mantener en buen funcionamiento los cableados internos y externos
s de Ja UNAM.

+ Discnar, instalar y
de las de pendenciz

Discriar, implantar v difundic enlaces pura usuarios externos de la RedUNAM.

*

* Apoyar cn la infraesiructuras fisica de cableado.

e Coordinar la instalacion Jde nueveos enlaces de dutos, voz, microondas o via satelite
solicitados por las dependencias de la UNAM en eventos especitles.

Hatuhitar  cnlaces de  datos, voz, nucrcomdas o via satehite sohiciados por las
dependencias de Ja UNAM en eventos especiales.

.

Resobver tidlas on fos entaces de vor, nmucroandas o vl satelie.

& Verificar periadicamente el estado de dos endaces de datos, voz, nucroondas o via
satélite de las dependencias de Lo UNANL

Aantener comuniciacoon con Lis companas  teleforueas para soluctonir las rallas

.

{ presentaddas on L red

*

Brindar apoyvo on Ly ntracstructara iswea para L reatizacion de videosconterencias en
las dependencias de L CINANL

Brindar apoyo y asesoria tdenica a tas dependencias forancas de la UNAM,

+

Brindar ascsoria a wsuarios de RedUNAXN para mantencr ¢l buen funcionamiento de los
enliaces.

*
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OBJETIVO:

Flancar, disenar, inplantar, controlar y supervisar la instalacion y funcionamiento de los
cableados de computo de las dependencias de la UNAM.

supervisar Lt atencion de las solicitudes de cableados de computo en fa

-

Atender la instalacion de cableados de computo en las dependencias de la UNAR,
previa autorizacion dol Director de Telecomurucaciones Digitales.

*

Atender reportes de fallas on Lo red, endaces de fibra optica, microondas, via satelite y la
compaii teletonici.

@ Verificar la metodolozi exastente para atender reportes de orallas en Jos enlaces
buscando optimar {os penpos de atencion,

e Plancar b esiructurg manty nterne come oxterna de los cableados de red, en los
echitic1os en operacion dentro de Ly UNAML

o Jusnficar ¢l uso de nodos v de red en las dependencias de

1 LINAMN,
e Proyectar la instalacion de nodos en arcas en proceso de desarrollo dentro de La UNAM.

@ Atender las solicitudes de servicios teletoncos temporales para eventos especiales en las
dependenciss de fa TNAM.
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OBJETIVO:

Plancar y disciar la infraestructura del cableado de datos y voz en edificios proyectados,
ent construccion o remodelacion de la LUINAM. buscando proporcionar la correcta
distribucion de los servicios de telecomunicaciones, asi como asegurar su adecuado
funcionamiento.

FUNCIONES
o Oisenar lus conexiones de cableados en proyectas de edificios nucvos
e Elaburar el disefio del cabicado tanto interno como externs de las mstataciones.

o Coordinar las actividades con ta Dircccion General de Obras de la UNAM para plancar
y discaar las conexiones de cableades en edificios nuevos.

VAML cn edificios

* Analizar y generar proyectos de la red de telecormnicaciones de L U0
NUSVOS O ST CONSIrRCCinn, asi Como servicias de voz v dates

Plancar y chscAar la infracstructiura de cableados telefonicos y de red

L d

* Llaborar disenos mternos dJde tubenas oS lu Red de Telecomunicaciones,
espueciiivando caracteristicas fiscas y tecmicas,

® Verificar la puesta en operacian de las sistemas de L Red de Telecomunicaciones.

Sron de vor y datos.

¢ Defimur y proyectar la alimen

Sohcitar y seleccionar conzaciones pars 10s cableados internes de conmunicaciones.

.

1
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OBJETIVO!:

Investigar, desarrollar, implantar y mantener [os servicios de computo en RedUNAM que
ofrece la dependencia, mantenicndo asi software y hardwire de vanguardia para apoyvar
Ia prestacion de servicios que ofrece la dependencia a la comunidad universitaria.,

FUNCIONES:

& Administrar y dar mmantenunicnto a Jos servicios de computo en la RedUNAM que
ofrece la dependencia.

Administrar la mrraestructurs necesaria part brindar servicios de computo a usuarios
tAnto INtCrnos como externos.,

* Realizar invesngacion Jde senicios:

freacion para In actunhizacion de software ¥ hardware para otrecer

a) Desarroliar imves
NUEVOS Serviche
) Froporcionar  Consultorie

externos.
©) APOYAL Y Proporcionar asesorta ¢ creadores ¥ prestadores Jde sermvicing de computa

a creadores y prestadores de servicios de computo

internos.
d) Apovar a la integracion de tecnologias de punta a los servictos de computo en i
RedUNAM que ofrece la dependencia.

& Apoyar en la adaptacion de modulos paras ef ofrecimicnto de servicios.

e




Establecer los estandidres y normas gue permitan ln creacion otrecirmicntos
administracion de tos servicios de computo basiandose en a RedUNAN-INTERNET.

DIRECCIC)N GENERAL DE S!:RV[(..IOS DE MANUAL DE
MPUTO ACADEMIC ORGANIZACION
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+ Establecer la normatividad para la prestacidn y creacion de servicios en RedUINAAY:
a) Seleccion, analisis, prucba ¢ implantacion de software, ademas de herramicntas para
el usode servicios.
b) Analisis de costo ¢ impacto en la RedUNAM del uso de servicio
©) Definicion de cstindares que se involucran en los servicios
€) Apoyo en la difusién de normas del dptimo aprovechamiento de los recursos con que
cucnta ta RedUNAN.
& Apoyar la difusion y control de procedimicntos:
a) Administrar el Centro de Informacion de la RedUNAM (NIC-UNAANYD .
b) Generar informacion documental para usuarios de los servicios.
c) i de servicios externos a la dependencia, asi como dar
seguimicnto i las rela
) Coordinar cl costo de Jas 2ervicios proporcionados.
& Proporcionir apoyo para la imparticion de curses relacionados con los usuarios de fos
servicios de RedUNAM.
& Coordinar la ditusion dei wso de 1os servidios de Red/NAMN.
& Administrar los sistemas de Gopher, correo buse de L UNAM, FTP base de s UNAM,
Wb, sisterni Jde impresion v de almacenamento masive,
-




Mantener y vigilar la operacion éptima de los servidores, asi como el funcionamiento del
software y hardware de las computadoras de la DGSCA, y atendcer en forma directa a los
proveedores de estos servicios.

FUNCIONES:

@ Crear y mantener el sistema de altas, bajas y cambios de las cuentas de corrco
electranico.

.

Froporcionar al administrador de paginas en el sisterna Gopher y Web, las activaciones
y asignaciones de 108 recursos indispensables.

@ Crear y desarrollar los sistemas de control ¢ impresion, gencrando los reportes
correspondientes.

Diagnosticar fallus gencradas por el uso de los servicios, activando mecanismos de
sequridad necesaris, y configurando correctamente 1os servicios que se ofrecen.

*

Actualizar 1a base de ditos de referencia en INTERNET,

& Realizar exposiciones de oporatividad de In RedUNAM en pliticas, talleres, sermunieios y
eventos.

e Desarrollar ¢ implementar mecanismos nucvos de informacion que  satisfugan a
publico usuario ¥ permitan ka actualizacion constunte de la informacion.

* Supervisar 10s laboratorios de atencion a usuanos.
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OBJETTVO:

Desarrotlar, operar, monitorear y promover loi diversos servicios de computo, basados en

la RedUNAM-IINTERNET que ofrece la DGSCA.

FUNCIONLS:

& Actualizar pericdicamente la lista de usuarios/clientes.

* Actualizar periodicamente f4 informacion que cs proporcionada por las diferentes
entidades que intexran {os servicios Gopher, correo de base, FTP, Web, sistermua de
impresion y de almicenamicnto masivo.

e Proporcionar asesoria a Jos usuarios sobire: politicas, procedimientos, conf racion,

interfase,

generacion de prucbas de inviolabilidad, mantenimiento, procedimientos d
enlaces, puquetes y sistemas de servicios de computo basados en i RedUNAM.

* Atender reportes por fallas detectadas en Jos sistemas,

Boingdir confercnaias, platicas v talleres de actualizacton, svia tforo de definicion

naciorales ¢ internacionales.

*

e Promover la participacion Jdel usuaro en laborstorios de prucbas de hardwire y

software.

e Llaborar y publicar los reportes de pruchis, anahzando el uso de 1os recursos, su
tendencs v planteando alternativas de solucion.
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OBJETIVO:

Propiciar, apoyar y orietitar la modernizacion de los esquermas y sistemas administrativos
de 1a UNAM a traves de servictos de asesaria, apovo, difusiéon, administracion de equipos
de computo ¢ investizacion de nuevas alternativas informaticas.,

FUNCIONES:

& Flaborar los nunuales de  procedinuentos vy de control  para ¢l adecundo
funcionamento Jde ki coordinacion,

e Establecer y nmuantener reliciones con 1os provecdores de equipo y sistemas de computo
utiliziados en los esquernas actuales de adnunistracion universitarug, o bien aguetios que
seran probudos came factibles alternativas para b modernizacion de 1os mismos.

& Supcrvisar la constants mencracion de recursos humanos capacitados en las nuevas
tecnologias informadticas, con el fin de que diche personal sirva de soporte al proceso de
modernizacion de 1os esquernmas administrativos de Ta UNAM,

¢ Coordinar los servicios de asesoria, difusion y apoyvo que se proporoianaran parea la
moadernizicion de 1os esquentas de computo admisitstrativo de L TINANML

Programar los requerinuentos de persorul ¢ insunos pittis proporcionar os servicios
que se ofiecen,

*

e Establecer comunicacion constante  con  los  departamentos,  coordinaciones v
direcciones de Ia DGSCA ot fin de realizar sus tunciones.
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OBJETIVO:

Realizar las actualizaciones, altas y bajas de extensiones telefonicas solicitadas por
cualquier dependencia de la UNAM para mantener actualizado cl sistema de telefonia
digilal. Dec igual forma, realizar oportunamente un registro de los gastos gencrados por
conceptos de uso de Satélite, TVIUNAM y enlaces con TELMEX.

Ascgurar que las dependencias universitarias cuenten con lu mformacion suficiente para
Hevar el control adecuado del uso de las extensiones telefonicas con que cuentan.

FUNCIONES:

* Actualizar, ultas y bajas de extensiones telefonicas,

.

Elaborar y actaahzar ¢l Directono Telefonico de la UNAM, pernutiende la optimacion
de servicios y funcionces redtivadas en las diversas dependencras.

+

Realizar hos pagos de Satélite, TVUNAM y enlaces con TELMEX.

@ Llevar y mantener actualizada la relacion de guastos generados por la Direccion de
Telecomumeaciones Diantales.

Lievar tarificacicn de extensiones digitales de la UNAM.

*
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SUBDIRECCION
FUNDACION

UNAM/DGSCA
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OBJETIVO:

Optimar la preparacion de fos alumnos en mutteria de informatica al paner en practica lo
aprendido en aulas, contando con el software y equipe miis moderno.

Prestar un servicio de calidad en los Laboratorios de Computo FUNDACION UNAM que s¢
retleje en un alto rendimiento y competitividad de los estudiantes en su campo de trabajo.

Lograr que los alumnos estén en condiciones de presentar trabujos de calidad acordes al

nivel que exigen los planes de estudio de cada dependencia y avances tecnologicos de hoy
en dia.

FUNCIONES:

+ Contactar con las personas responsabies a quienes se les asigne equipo de computo en
custodia de FUNDACION UNAM, para determinar postenotes visitas v evaluar si las
condiciones de las salas asignadas son las adecuadas para ese fin

+

Realizar visitas a las dependencias umversitarias para evaluar que 15 condiciones del
lugar para resguardar Jos cquipos de computo propicdad de Fundacicn UNAM, scan tas
Sptimas, previa autorizacien del titulur de la Subdircccion de  lLaboratorios

de
Extension.
& Solicitar cotizaciones del materal a utilizar en los baboratorios de Computo
FUNDACION UNAR.

* Supcrvisar ¢l niantenimienio ¢ instalacion de software en 10s equipos de camputo que
se deterniine, directamente de la dependencin universitaria.

[N ) U S | DS
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Elaborar y rovisar calendarios de entrega de mobiliario en las diferentes dependencias
universitarias.

Solicitar planos y revisar ¢l fugar fisico vn donde se instalardn los equipos de computo
propicdad de FUNDACION UNAM, (revisar puertas, distribucion de contactos,

colocacion e instalacion de equipo, tluminacidn, ete): con
determinar la cantidad de equipos de camputo a solicitar para la depwndencia.

de Ias dependencias

base ¢n esta revision,

Solicitur  estadisticas d¢ los usuarios a  los courdinadores
universitaras donde se resguaide cquipo de computo pertenccicntes a FUNDACION

UNAM.

Verificar que cl sistema utilizado en ¢} control de acceso on
Cémputo FUNDACION UNAM, s¢ encusntre funcionando correctarmente y solicitar que
SC agregucn Mejorts ¢n caso Necesaria a las persoras quienes Jo desarrollan,

los Laboratornios de

15 universitarias para verificar que se cumpla con ol
funciones encome ndadas a becarmos y coordinadores.

Realizar wvisitas a las dependenc
reglamento establecida y con la

Apoyiur cn el desarrolto de proyectos diferentes al de labeoratoros de Computo
FUNDACION UNAM v que se llevin a cabo en la Subdueccion de Laboratorios de

Extension.

Atender @ publicistas para cotizar precios de anuncios on periodicos, con ¢f fin de
apoyar cn la difusion de 1os eventos que seatt encomendados o la titular de la
Subdireccidn de Laboratorios de Extension.
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OBJETIVO:

Aplicar miediante un proceso eficiente la administracion de los recursos materiales,
financicros y técnicos que se conjuntan en cada uno de los Laboratorios de Extensian, a fin
de fomentar la cultura informiitica dentro de la UNAM y fuera de ella procurando
siempre niveles de excelencia, observando en todo momento las politicas establecidas por
la administracion central.

FUNCIONES:

* Atender las peticiones de tramtes oficiales y de indole general que solicite la
Subdireccion de Laboratorios de Extension.

*

Vigilar la documentacion financiera y confidencial de los gastos efectuados pars cada
uno de los proyectos, ante las instancias correspondicntes.

« Coordinar las actividades propias de la Subdireccion en ausencia del titular,

*

Controlar las asignaciones ccondmicas para fiinanciar cada proyvecto.

* Llevar ¢l seguimiento de trayectoria de cada laboratorio, on relacion con lo invertido en
cada uno de cllos.

@ Determinar y conciliar 10s ingresos econotmicos provenientes del servicio que prestan
los Laboratorias de Comptito FUNDACION UNAAM, y estar on condiciones de conciliar
14 informacion financiera.
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™VRTRICT

Gestionar con los diversos depar de la badi ion de Laboratorios de
Extension y de la Direccidon Gcnem] de Computo Académico los requerimientos
especificos detectados o solicitados por cada una de tas escuclas y facultades.

" ias de isti o facuitad

Llevar a cabo visitas a todos fos La
supervisar ¢! funcionamiento de los mismos, detectar fallas y/o necesidades cspccmcas

de cada uno.

Con basc en los requerimi de una Opti ion de los Laboratorios de
Cémputo FUNDACION UNAM, buscar solucién a las fallas y/0 necesidades de estos,
manteniendo  una n.lroahmen!ac:on con los difcrentes departamentos de la
Subdireccion o de la misma DGSCA.

Co-participar en la organizacion dc cventos asignados a la Subdireccion de
Laboratorios de Extension.
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OBJETIVO:

Supervisar y coordinar el desarrotlo de los Laboratorios de Computo TUNAM, asi como
cualquier otro laboratorio de la DGSCA. Llevar ¢l control de 103 mismos, manteniendo una
estrecha vigilancia sobre la operacmn de éstos para poder brindar no solo s instalacion,
Sino un mejor funCIoNAMIENLO y mas servicias 4 tuturo de acuerdo con las necesidades de

cada escuels y/o facultad.

FUNCIONES:

* Dar seguimicnto y sojucion a [os problemas que se presenten on los Libonatorios.,

& Realizar visitias continuas a cada uno de los laboratorios para  supervisar cf
funcionamicenio de los mismos, detectar fallas y/o necesidades especiticas de cada uny,

Buscar soluciones a las fallas y/0 necesidades de los Laboratorios de Cormputo, en

colabor.acion con las demas jefaturas de fa Subdireccion de Laboratorios de Extension.

L]

Participar en la organizacion de eventos asignados i la Subdireccion de Laboratorios de
Extension.
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ORJETIVO:

Seleccionar, reclutar y mantener un cquipo de jovernes estudiantes que apoyen las labores
de administracion, supervision y asesoria de los Laboratonos de Computo de las escuclas y
facuitades, con especial atencion en aquellos que se integren en ol programa FUNAM.
Coordinar con ¢! area de capacitacion de i DDGSCA un programa de cnsenanza
permancnte.

FUNCIQNES:

1tivo, (Jos erecutivos de curenta) de Lo Subnlireccion

Coordinir con cf departane nto opxe

-
para conover las necestdades especiticas de cada escuckt o frcultad v de apoyo de
becarios para Ly Subdireccion misrni,

»  Recibir propuestas de becamos de las diversits dependencias.

- bzr ontrevistas gnicudes de cada uno de los udiantes pPropuesios, sk como

altdr Sus ConoCnentos en Computo.

e Propoaer calendario de cursos de capaciacion intorimatica v oadmimstrativa para los
wrupos de becinas que se mtegren en las dependencis.

= Revisiar los programas v materales propuestos por et drea de capacitacion o fin de
evaluar s1 cumplen cot las necesicides de 105 Krupos 4 capacitar.

e Nottficar i los responsables de escucla (ecjecutivas de cucnta) del terminn de beca,
SONCILAE Propuestas ¢ iniciar el proceso de seleccion en los casos requerndos.
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OBJETIVO:

Incrementar la cultu informuitica en todos los grupos de ia sociedad (universitarios,
profesionales y publico en general), mediante la promocidn de actividades y servicios que
en materia de COMputo ofrece este organismo universitario.

FUNCIONES:

* Generar ¢l maternal de apoyo promocional como anuncios, tripticos, folletos y carteles
que permitan ditundir os cursos programados por ¢l drea de docencia; asi como
talleres, pliticas, conferencias organizadas on la dependencia.

+

Fromover los servicios de la dependencia mediante la ambientacion v elaboracion de
material Krafico para exposiiones.

+ Apoyar la difusion de las actividades de Ly dependencia en diferentes niedios de
comunicacion, mediante ecticion Jde guias y manuales, boletines y folletos de apoyo al
conputo (perdico, revistas, rndio, videa).

® Dar a conocer los oventos academicos tales como talicres, platicas, conferencias,
etcdtera que se orgamzan en la dependencia,

e Hacer uso de medios alternativos de comunicacidn como: prensa, radio v vedeo para
difundir las diferentes actividades y servicios que se afrecen, por medio Jde la cobertura
de eventos mediante la filmacion. toma de fotogriafias v notas periodisticas.
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® Scrvicios al exterior:
a) Disefio de imagen global y corporativa.
b) Flancacion y ambicntacion de material para exposiciones.
¢) Realizacion de material de apoyo promocional, incluyendo todas las formas del

medio impreso.

# Revision, correccion de estilo y edicion de documentos varios.

* Realizar trabajos de rotulacién por computadora ¢n vinil para efectos de sennlizacion
de espacios, ambicntacion de Jocales de exposicion.

Mantener vigentes los planes que en cuestion de difusion se realizan dentro de fa

-
Direccion General de Servicios de Computo Académico.

e Apoyar a diferentes ireas de la direccion de computo mediante I claboracion de
folletos de usa interno,

@ Realizar rmaguila de toda la rolleteria, carteles, cte., desde contenitdo hasta pastas y

cncuadernacion.
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OBJETIVO:

Coordinar en forma sistemitica y objetiva, la administracion integral de la Direccién
General de Servicios de Computo Académico, en colaboracién directa con los siguicntes
departamentos: Personal, Presupuestos, Ingresos Extraordinarios, Bienes y Suministros, y
area de Servicios Generales, para ¢l bucn funcionamicnto y logro de los objetivos

generales.
Informar y representar ante la comunidad universitaria 105 requisitos que Ie competen en
los asuntos relacionados con los tramites administrativos y logro de los objetivos generales.

Plancar el término del segundo cuatrienio administrativo acaal,

FUNCIONES:

* Localizar actividades concurrentes o complementarias i traves de Telecomunicaciones
y de computo que se Hevan a cabo actualmente por parte de la dependencia, con el
objeto de incluirlos dentro de las actividades de la misma.

Localizar espacios suceptibles de soportar ¢l crecimiento acelerado de ta dependencia.
Plancar Ia fuerza y carga de trabajo para desarrollar nuevas actividades.
uncionamento y financiamiento de Lts actividades académicas,

Planear ¢strategias de fi
principalmente de Lx dependencia.

*

Controlar el gasto y contener los costos de operacion.
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Implementar estratcgias para proporcionar ¢l apoyo administrativa necesario a las

-
diferentes direcciones que conforman la DGSCA.

® Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la dependencia.

o Dirigir Ia claboracion del programa anual de las actividades del arca a su cargo.

* Controlar ¥y admunistrar los movimicntos relacionados con ¢l personal adminstrativo y
dar solucicn a los problemas que se presenten.

! & Controlar los movimicntos realizados con el presupuesto asiznado i b dependendcia,

e Controlar la adgquisicion de bicnes de activa fijo, cquipo de computo vy materal de
papeleria, cte.

o Implementar estrategias para proporcionar cl apoyo administrativo necesario a las
difererntes direcciones que contorman la DGSCAL

o Coordinar la ¢laboracion del unteproyecto de presupucstos de la depxendencu

e Dirigir In elaboracion del programa anual de actividades delirea o sucars

e Controlar y administrar los mavimientos relacionacdos con ol persoral idirunistrativo y
dar solucion a los problemas que se presenten

+ Controlar los movinuentos realizados con ¢l presupuesto asignado a la dependencia

e Controlar la adquisicion de bicnes de activo (ijo, equupe de computo v omaterial de
papeleria, ctc.

@ Llevar un control de {os ingresos captados por la dependencia.

R
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OBJETIVO:

Brindar apoyo administrativo a la Unidad Administrativa. Coordinar y supervisar la
administracion de la Dxn:ccmn General de Servicios de Computo Académico, a través de
jas del ativas (Centro Nuevo Leodn, Centro Mascarones, CoOmputo para
la Administracion Académica).

FUNCIONES.

& Colaborar e¢n la reestructuracion de la Direccion General de Scrvicios de Computo
Académico; de igual forma dar seguimicnto « las propucestas de reestructuracion ante la
Direccion General de Personal.

& Supervisar y coordinar las delegaciones administrativas del Centro Nuevo Leon, Centro
Mascarones y Cémputo para la Administracion.

* Controlar los proyectos del Frograma de Apoyo a Proyectos de Investigaciéon  c
Innovacion Tecnoldogica, Direccion General de Asuntos del Personsl Académico o
Ingresos Extraordinarios.

*

Realizar los tramites administrativos correspondicntes relacionados con los proyectos v
darles seguimiento hasta su comprobacidn tfinal.

e Gestionar ante la Unidad de Proceso Administrativo la soiucion a las anomalias
detectadas en {os tramites de comprobacion de tos proyectos.

® Sugerir y, en su caso, realizar lus modificaciones al calendarto de nministraciones de los
recursos asignalos a los proyectos.
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Coordinar la claboracion de manuales de organizacion y procedimicntos de la
Direccion General de Servicios de CoOmputo Académico.

Coordinar la contratacion del personal por honorarios mediante la realizacion de
entrevistas y evaluaciones.

Apoyar al Jefe de la Unidad Administrativa en todos jos asuntos cue competan a la
misma.




DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE MANUAL DE
COMPUTO ACADEMICO ORGANIZACION
i DEPARTAMENTO DE MES | ANO | vAG
VNIVIBADAl S )L NAL FPERSONAL I 97 1

o
FXIAT

OBJETIVO:

Llevar cl control eficiente de las relaciones laborales de la dependencia con el personal
administrativo, personal de honorarios, becarios, asi como el personal académico,
siguiendo las normas, politicas y criterios de la institucion.

FUNCIONLS:

® Llevar un control del personal administrativo, scan sindicalizados, de confianza o

por honoraros.
¢ Lievar un control documental del personal académico.
& Llevar un control documental de asistenciu y permanencia fisica de becarios.

Elaboracion de reportes como:

-
J = Reporte semana! de incidencias.
= Reporte semestral de movimientos Jde personal académica.
* Reporte mensual a la Direccidn General de Personal: licencias y permisos del
; personal.
: = Reporte anual de prestaciones: vales de juguctes.
: = Reportc mensual para pago de guarderia.
R * Reporte semestral a 1a Direccion de Asuntos del Personal Académico: movimientos.
i = Reporte cuatrimestral de estimulos segun Contrato Colectivo de Trabajo.
H * Reporte cuatrimestral de calidad y eficiencia.

& Llevar un control diario de la asistencia del personal.
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*

+

*

*

.

.

Lievar e} control durio de tiempo extra de personal.

Realizar ¢l repuorte semanal de hempo extra

Controlar y claborar ¢l reporte de incidencias por faltas y retardos, segun tarjetas doe
asistencia, #si como lus reportes de tiempo extraordinario y primas dominicales y
enviar a la Unidad Adnunistrativa, DGSCA para que realice el triimite adnmi trative

correspondiente,

Controlar diariamente los permisos ai personal.
Tramitar constancias.

Tranutar pago de nomina,

Tramitar comunmcados o trabajadores.

Ejecutar Lis altas y bajas del personat.

Ltecttar todo tipo de movimientos administrativas tales como hcencus, permisos, ete.

Etectuar ol reporte cstimulos miensuales y trimmestrales de personat,

Llevar el control de 1os dias cconomicos del personal.

Soliwitar v dar el seguitmiento administrativo correspondiente para la creacion de

plazas.

Brandar atencon a los contlictos laborales del personal.

Supervisar el cumplimento de labores de todo el personal de 1a dependencia.
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OBJETIVO:

a la dependencia.

FUNCIONES:

centros de extension.

*

reembolisos).

.

Realizar conciliaciones bancarias.

.

*

Emitir reportes de suficiencia presupuestal.

Reatlizar ¢l anteproyccto de presupuesto del ejercicio siguiente.

Administrar, registrar y controlar 103 movimientos realizados con ¢l presupuesto asignado

¢ Llevar a cabo la administracion del presupuesto asigniado a la dependencia y a los

Administrar los ingresos y gastos de los proyectos de investigacion de la dependencia.

+ Mancjar la cuenta de Fondo Fijo de la dependencia (gcneracion de cheques, egresos y

Realizar todas Irs gestiones corespondicnte para tramitar ¢l pago a provecdores.
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* Tramitar gastos a reserva de comprobar:

a) Viaticos.

b) Profesores invitados.

<) Gastos generales.

d) Practicas de campo.

<) Comprobacién de gastos a reserva de comprobar.

e Conciliar presupuesto ante Contaduria General de la UNAM.
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ORJETIVO:

Proporcionar a ia dependencia material, accesorios, refacciones referentes a la
computacion y todo lo inherente a los cursos de computo y llevar a cabo el control de

inventario.

TLINCIONES:

+

Comprar e¢n gencral articulos, materiales, refacciones, accesorios, equipo, mucbles y
consumibles que se requieren en la dependencia.

*

Adquirir material y equipo mediante compra directa del material y cquipo que no
figure en ¢l catilogo de bicnes de uso recurrente que cmite ta Direccion General de
Proveeduria, con el fin de abastecer del mismo u las diferentes dreas de la dependencia

que asi lo requicran.

e Abastccer de matcrial a las difercntes dreas de la DGSCA, con la finalidad de proveerlos
de los elementos suficicntes para desarrollar sus actividades.

Abastecer a ks arcas de la dependencia del material de cafeteria que soliciten

*

Solivitar ante la Direccion General de Proveedutia el muterial existente en el catilogo
para la DGSCA con el fin de contar con lo suficiente en ¢l almacén que e permita ¢l

adecuado suministro a Lis idreas de s dependencia.

Registrar, controlar, preservar ¢ incrementar el activo fijo de la dependencia

.

Mantener actuilizado ¢l sistema inventario, controlando las altas y bajas de cquipo de

Activo fijo.
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< Incorporar al sistema de inventarios todos los bicnes adquiridos por la dependencia
por cualquier conceptc a través de la Direccion General de Proveeduria,

+ Dar de baja en el sistema de inventarios, los bienes adquiridos por la dependencia que
s encuentran en desuso, sufricron destruccion total o parcial, © bien, que son
transferidos a otra dependencia.

e Llevar un control del sisterma de clasificacién y marcaje de identificacion del equipo.
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ORJETIVO:
en la depe

Captar, registrar, depositar, reportar y controlar [os ingresos cap

FUNCIONES:

& Supervisar y controlar el deposito de los ingresos.

*

Reportar los ingresos provenientes de lu imparticion de cursos, venta de materwtd o
cunlquier otro concepto similar u lu Direccion General de Finanzas, con la finalidad de

cumplir con los lineamientos cstablecidos por la misma.

o Elaborar las formas administrativas para ¢! tramite de gastos con Cargo a ingresos y
obscrvar la realizacion de los tramites administrativos necesarios.

r, controlar, realizar y comprobar 105 (ramites necesitrios para 10s proyectos v

@ Registes
acuerdos especianles.

Supervisar y colaborar en ¢i desarrolto de las actividades administrativas del drea.

Realizar los trimites necesarios establecidos por la Direccion Generdl de Personal para
Hlevar a cabo cl pago i personal por honorarios, profesores que umparten cursos cn la
dependencia, becanos de proyectos ¥ programas.

Llevar un control interno de las operaciones realizadas en la cuenta barncaria con la
finalidad de Hevar a cabyo las conciliaciones bancarias.
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& Dar cumplimicnio a los requerimicntos de informacién que la Direccion General de
Finanzas establece, sobre ci uso de los recibos oficiales y menores, asi como de los

ingresos captados por este medio.

& Mantener un control interno de 1os ingresos extraordinarios oltenidos por la IDGSCA
para que el rexistro respectivo se encuenire debidamente actualizado.
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OBJETIVO:

Proveer a todas las direcciones, subnlirecciones, departamentos y dreas de los servicios que
3¢ requicran, en forma rapida y eficaz.

FUNCIONES:

vigilar que se realice el servicio de limpicza, tanto en las dreas como €n ¢l inmueble
que ocupa la DGSCA.

@ Realizar on forma ceficaz lu entregit de correspondencia, tanto interna como externa.

< Controiar el servicio de fotocopiardo proporcionada a la totalidad de las areas de la
dependencia, mediante ¢l registro del niismo.

& Mantener la custodia de 10s bienes de a dependencia.

@ evar un control sobre el ingreso y sahida de visitantes y personal que labora en ia
dependencia.

-

Proporcionar un mantenimients dpumo del equipo de transporte de la DGSCA.
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OBJETIVO:

Coordinar en forma cficaz la situacion organizacional, administrativa y financiera del
Centro de Extension en Computo,

FUNCION!

& Custodiar, mancjar y controlar ¢l fondo fijo de la Direccion General de Servicios de
Computo Académico para la operatividad constante del Centro,

* Supcrvisar que s¢ proporcione de manera adecuada ¢l mantemniiento preventivo y
correctivo dal edificio en su conjunto.

Preparar v entregar €] depasito de efective captado por fa mscripaion a cursos y venta
de nuterial de apoye v drlactico 4 traves del Sernviicio Panmnericano de Proteccion.

* Atcnder v dar seguumictito a Lt elaboracion de trimites anicudes v ode

indole general
para el Centro.

.

Atender i proveedores diversos de mobihario ¥y aquupo de compulo que se redquicre cn
el Centro.

* Supcervisir y controbar el trab)o que desempena el personal adnunistratvo que labora
en el Centro.

e Elaborar scmanalmente reporte de ingresos captados par concepto de inscrpeion o
cursos, venta de material de apoyo v material didactico.

e Revisar que los contratos y recibos de honorarios del pago a profesores que unparten
cursos cn ¢! Centro s¢ encuentren debidamente elaborados y requisitados.
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MrIxico

*

.

*

Supervisar que cl tramite de pago a profesores se realice de mancra optima y oportuna.

Verificar que ¢l pago de becarios y personal de honorarios que prestan sus servicios en
el Centro se realice en lus fechas establecidas.

Autorizar las entracas y salidas de mobiliario y equipo de la dependencia.

fnar actividades del dia.

Supervisar la asistencia del personal adnunistrativo y

Tramutar y dar seguimicnto a los créditos autorizados por concepto de inscripcion a
cursos y verificar que se realice €l cobro opartunamente.

Supervisar periodicamernte ¢l inventtrio de existencias en el almacén.

Vigilar y controtar que el sistema de ingresos que opera on la cgja sea adecuado y
confiable.

Coordinar la actualizacion de inventario de mobiliario ¥y equipo u fin de mantencr
actuatizado cl sistema de inventarios interno.

1
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NOMBRE CARGO AREA
Guerra Ortz Victor, Dr. Inrector General Direccion General
Alonso y C. Alberto, Dr. Director tnvestigacion
Alvarez B. Carmen, Act. Director Docencia
Bravo Chavestre Carmen Dircctor Admirnustracion Acadenca
Legorreta Garcia Jose Luis, Director Telecomunicaciones
Fernandez F. Rafael, Dr. Subdirector Lab.Ensetanzg ¥y Aprendiz
Medina Galindo Gabriclie, Ins. Subdirector Redes
Penaloza Baz Marcela, L. Subdirecior Sistemas, DCAA

Subdirector Fundacion UNAM/DIWGS

Uranga del T Norma §
Velazguez Patrana Loun
Rocha R s Fedro, Lic.
Benitez Enrique

des,

Diaz Aguilar Martha Elena
Chutvez R. Gabriclis, Lac.
Chong de Lt Cruz. tsabel,
O Nunos Feresa, Mira,

Daneel,.
Acost Guerman Patrnce, Lic
Alcaraz Contreras Alonso, In
Alva Arguizon -
Avelino Hernandez

Baz Garcra Fernando
Becerril Caballero Francisee
Mel Moral Sanches, Leticus
Dz, Soto Yadira

uran Gonzalez Rafack
Enriquez Montaut Ruth
Flares Garcia Migue! Anxel
Franco Perez Gabricla

Subdirector

Jefe UAdministrativa
Delegado Advo.
Delegido Advo.
Delegido Advo.
Coordinador
Coordinador
Coardinador
Coordirnador
Coordinador
Coordinador
Coardinador
Coordmador

Jefe de Departamento
Jete de Departamento
Jefe de Departamento
de Departamento
Jefe de Departamento
de Departamento
J de Departamento
Jete de Departamento
K de Departamento
Jefe de Departaumenta
Jefe de Depurtarnento
Jefe de Departamento

Opreracion Teleronica
Unidadd Adnanistrativa
Centro Nucve leon
Centro Mascarones
nDCAA

Seguirnento y Consrol
Centro Mascarones
Flancacion Academine
Educacion a Distancia
Bibhiotec,
Servicios ul( Red

Centro Nucvo Leon
Conectividad

Relaciones Comerciale
Conmutacion

Infraest. y Frospec. Tec. Masc.
Qperacion - FUNAM
Evaluacion de Aplicaciones
Adnunistracion de Servidores
¢ Mercadotecnta, Nl
adotecniin - FLT
1Cion y Flctura

uevo leon
. Muascarones

Infraestructur
Informes y Rel
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Galeana R. Bernardo Ing. Jefe de Departamento Soporte Técnico

Garcin Trinidad, Miro. Jefe de Departamento Mutterial Didactico

Gonuzilez Trejo Margarita Jefe de Departamenta Control Escolar Mascarones

Gudifo Lemus Raul Jefe de Departamento Servicios Generales

Herrera Ruiz Qctavio, Ing. Jefe de Departamento Opcraciones de la Red

Jliménez Tellez, Patricia Jete de Departamento Relaciones y Mercadotecnia

Lépez Chavez Octavio Jete de Departamento Depto. Operacion

Lopez Guzman 1ra, Tng Jere de Departamento Proyectos Especlales

Lopez H. Ma. Elena Jete de Departamento Ingresos Extraordinarios

Lopez aMichelone Manuel Jete de Departumento Prod. Interact. y Des,

Mata Montiel Laura, Quim. Jefe de Departancnto Infracsiructura y Prospec. Teco.
Medina Navarro Cecthia Jete de Departamento Control Escalar

Mercado Mata Gustavo, Lie Jete de Departamento Presupuesios y Contuabilidad
Morales Alvarerz Lus, Ing Jefe de Departimento Provecton

Moreno Esparzaina Usther Jete de Departamento Rechttnmiento v Cap. FUNAM

FPerales Valdivia Hlector MO Jdefe de Departininento Visuahzacion

Rodriguez Hdz Roberta, Ing Jere de Departamento Integracion

Romo Fabuan, Act. Jete de Departamento Soporte Tee. Educ. st

Rosas C. Rosalia 14 Jefe de Departamento Bienes y Surmmimistios

Rosas Hernandez Graciela Jete de Departamento Personal

Salazar Argonza Javier, Ing. Jefe de Departamento Desarrolio Teenologivo
Salinas Cuellar Rosario, Lic Jefe de Departamento Formacion de Rec. Humanos
San Juan Alejandrina. Lic. Jete de Departamento Control Escolar, Nucevo feon
SilvaOrtiz Elizabeth Jere de Departamenta Control Admvo. FTUUNAM
Taboada Garcia Catlos Jete de Departamento Desarrollo de Servicios
Vazquez Mantecon Teresa, Jefe de Departamento Multimedia

Viruega Aguilar Alejandro Jefe de Departamento Supereomputo

Zimumermuin S, Tona, DG Jete de Departamento Diseno
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A
ACTIVIDAD Una o mis acciones afines y sucesivas que forman parte de
un procedimicento, cjecutado por una misma persona, o una
misma unidad.
ADMINISTRACION Ciencia Social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura a través del
esfuerzo humano, coordinamndo 1a optimacion de recursos
humanos, materiales y financicros,
ADSCRITO Inscribir, atribuir. Agregar a unod un seevicio. Adhen
ANALISIS Examen amplio de los hechos compleras para detinir sus
constitutivas, I relacion reciproca en ellas v la relacion de
cada parte con et toda.
ANTEPROYECTO Trabajos preliminares para redactar un proyecto.
ASESORIA

Suministrar a una autoridad de lineu, Intormacion técnmica o
conocimientos especiales en calidad de proposiciones y
recomendacianes para efecto de facilitar la toma de
decisiones.
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C
COMNCILIACION Actividad di 1a cual se actualizan las
cantidades expresadas en un estado financicro mediante ta
acion y coincid, ia de las mi
CONECTIVIDAD Kama de las telecomunicsciones que se encarga de todo tipo

de enlaces a nivel fisica de una red, tibra optica, satelital, par
trenzado, etc.

CONTROL Proceso cuyo obyetivo s producir resultados que permistan la
cvaluacion en la cjecucion de programas.

CONVENIO Pacto, acuerdo. Arrcglo, capitulacion, acuerdo, concierto,
contrato, transaccion, tratado, pacto, ajuste, alianza,
protocolo, unidn, convencion. Estar cle acuerdo.
Corresponder, pertenccer.

COORDINACION Froceso por medio del cual se integran y ajustan las
diferentes acciones que realizan los organismas publicos o
personas, a fin de cumplir con las funciones asignadas en la
claboracion y la ejecucion de 10s proyectos en los cuales
participan.
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DESARROLLAR Llevar a cabo alguna actividad.
DIFUNDIR Divulgar,
DIGITAL La salida binaria (“1/0™) de una computadors o terminal. En
las comunicaciones de datos, una senal alternada y
discontinua (pulsante).
DISENAR Delinear, trazar.
E
EFICACIA Relacién que existe entre la capacidad de realizacidn y los
resuitados obtenidos.
EFICIENCIA Relacion que existe entre ¢l esfuerzo y resultados, o bien
; entre ¢l costo y ¢l valor obtenido.
ENLACE Conexion entre dos equipos. También conocido como punto
a punto.
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ESTABLECER Fundar, hacer de nuevo, erigir, instaurar, institiir, basar,
poner, implantar, sentar, asentar, Ordenar, decretar.
ESTRUCTURA K ion ord da y si ica de los organos quc integran
ORGANICA un iirea administrativa, ordenados y codificados de i forma

que sea posible visualizar {os niveles jerdrquicos y sus
relaciones de dependencia.

FIBRA OPTICA Delgados filamentos de vidrio o plistico que llevan un haz de
luz transmitido (generado por un LED o liser).

FUNCION Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para

alcanzar los objctivos de la institucion, de cuyo gjercicio
generalmente es responsable una dependencia.

H

HARDWARE Conjunto de elenientos que forman un ordenador electronico
desde el punto de visti de su realizacion.




DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE
COMPUTO ACADEMIC

| | orsmsee |
crosmo | B

1

IMPLANTAR Establ mejoras ativas y técnicas que permitan
optimar ¢l dmrmllo integral y funcional de un érgano
administrativo.

INTEGRACION Reunion de 108 recursos humanos, materiales vy financicros
necesarios para lograr los objetivos programados

M

METODOLOGIA Modo razonado de obrar. Procedimiento, tectici, teoria,
tratamicnto, sisterna.

MODEM Aparato clectronico utilizado en las instalaciones de
informatica para ascgurar la modulacion de las seiales
cemitidas y 1a demodulacion de las sefales recibidas.

o
OBJETIVO Fin quc sc pretende alcanzar.
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PLAZA bilidad, es de
trnbnjo asignadas a ums persona de mancra permancente.

POLITICA Guia bisica para la accion que describe 1os lineanuentos
generales dentro de los cuales han de realizarse actividades
determinadas.

PROCESAMIENTO Elemento de un ordenador que e¢fectiaa ¢l tratamiento
completo de una seric de datos. Tratamiento de la
informadcion. Tratar la informacion por medio de un
ordenador.

PROGRAMACION Conjunto de instrucciones preparadas de modo que un
ordenador, magquina herramienta 4 Otro aparato automatico
puedan efeciuar una sucesion u operaciones determinadas.

PROVEER Prevenir las cosas necesaras para un fin.

PUESTO Unidad de trabajo especifica ¢ impersonal constituida por n
conjunto de operaciones Gue deben realizarse y aptitudes
que debe asumir su titular.
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RED Serie de nodos interconectados. Serie de puntos, nodos o
estaciones conectadas por canales de comunicacion; ¢t

. conjunto de cquipos por medio del cual se establecen las

’ conexiones entre las estaciones de datos.

H REGISTRO Actividad que consiste en ordenar la informacion recopilada
de cualquier investigacion que se realice, ya sea asignando
. un ntmero o cualquicr simbwolo, para la i icacion de
H documentos.
: S
SOFTWARE Conjunto de actividades que tienen por objeto lu concepcion

y ¢l empleo de los ordenadores electronicos.

T

TECNOLOGIA Medios y procedimicntos para la fabricacién de productos
industriales.
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TELECOMUNICACION Conjunto de medios de comunicacion a distancia. Servicio
que agrupa todas Lu transmisiones y todos los
procedi de | clectronica.
TRIDIMENSIONAL Que 3¢ desarrolla siguicndo las tres dimensiones del espacio.
u
UNIDAD Organo admidistrativo de la Institucidén con atribuciones
ADMINISTRATIVA especificas.,
USUARIO

Persona que utiliza 1os servicios que prestan los érganos con
periodicidad.
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