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INTRODUCCION

La Agministracion, ciencia que por su aplicabilidad en todo tiempo, situacion y
organismo, ha permitido a quienes hacen buen uso de sus métodos y
sistemas, contribuir al desarrolio continuo y mejora del nivel de calided y
eoficiencia en ¢l cumplimiento de las funciones del érea de aplicacion.

Cusiquier orgenismo requisre de mejores y mas precisos sistemas de
operacion, asi como de adecuados mecanismos de control, con e! propodsito de
brindar un servicio o producto en forma segura y funcional. Requiere de lograr
o} aprovechamiento maximo de |0s recursos técnicos, humanos y materiales de
que dispone; saber organizarios y distribuirios de tal forma gue obtenga su

mayor rendimiento. Para ello, se tiene que valer indudablemente del uso de la
administracion.

En ia Coordinacion de Extension Universitaria de la FES-C UNAM, no es la
PCion ia utili

i6n de herramientas, elementos, técnicas sdministrativas.
Dado el comntinuo progreso y crecimiento que ha tenido, es imprescindible

conmtar con los instrumentos de accion necesarios para el logro éptimo de tos
objetivos propuestos.

Uno de los instrumentos que se debe utilizar, es el Manua! de Organizacion y

e Manua! de Procedimientos, ya que de un adecuado manuat depende
muchas veces el éxito o fracaso,

el desarrolio o estancamiento, el
cumplimiento o no de los fines trazados.

El Manua! de Organizacion proporciona en forma adecuada y siltem‘lica.. 1a
informacion referente a los antecedentes, atribuciones, objetivos, estructura
organica, funciones, descripcion de puestos del area de trabaijo.



E! Manuatl de Procedimientos detalla la forma exacta bajo la cual deben

flevarse a cabo las funciones del personal.

El presente trabajo pretende enmarcar la importancia que tiene para la
Coordinacion de Extension Universitaria, el empleo de estos valiosos
instrumentos administrativos: Manual de Organizacién y Manual de
Procedimientos, para su eficiente funcionamiento. De ahi que dicho trabajo
plantea ia realizacion de los dos manuales, en los que se mencionara tanto la
descripcion de los puestos principales de la Coordinaciéon de Extension
Universitaria, tratando de marcar una linea a seguir en lo que respecta a
objetivos, naturaleza y demas requisitos que ei puesto demanda, asi como
analizar de manera concisa, los procedimientos que deben {levarse a cabo en
las funciones de Extension Universitaria. Pretendiendo con esto, contar con
una guia que indique |la pauta a seguir en el proceso de organizaciéon de dicha

Coordinacion.

La elaboracién de estos manuales se hace con el propésito fundamental, de
contar con un instrumento administrativo de trabajo que sirva de apoyo e
informacién sobre antecedentes, objetivos, estructura orgénica, funciones y
procedimientos de Extension Universitaria de la FES-C UNAM en su conjunto y
de cada una de las déreas que la componen.

La propuesta que se hace del Manual de Organizacion y Procedimientos para
la Coordinacion de Extension Universitaria de ta FES-C UNAM esta sustentado
en un marco de referencia tedrico, por lo cual esta obra se ha dividido en

cuatro capitulos para su mejor entendimiento.

En el primer capitulo se describen {0s conceptos basicos de la administracion,
sus antecedentes y funciones, destacando en un apartado por separado la
organizacién, los sistemas y procedimientos como elementos fundamentales
del funcionamiento administrativo.

t
i
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En el segundo capitulo se inicia de manera general con el concepto de Manual
administrativo, su clasificacion basica y la descripcion de las principales
actividades a realizar para su elaboracion. Para posteriormente pasar a un
tercer capitulo, en donde de manera muy especifica se conceptualizan y se
describen detalladamente los objetivos y contenido de los manuales de
organizacion y procedimientos, motivos de esta investigacion.

Para finalizar, un cuarto capitulo que es ia propuesta que se hace del Manual
de Organizacion y Procedimientos para el logro éptimo de objetivos de la
Coordinacion de Extension Universitaria de la FES-C UNAM, poniendo el
mejor de los esfuerzos en la realizacion de este trabajo, con la intencién de
que Extension Universitaria mejore en calidad y funcionalidad organizacional al
hacer uso adecuado de esta propuesta.



CAPITULO 1




CAPITULO 1

CONCEPTOS BASICOS DE ADMINISTRACION

1.1 ¢ Que es la Administracion ?

Se han elaborado muchas y diferentes definiciones de administracién, de acuerdo
los

con conocimientos y puntos de vista de quien las define . Algunas de ias mas
repressntativas son:

Ledn C. Megginson: “ la administracion se puede definir como el trabajar con
personas para determinar, interpretar y alcanzar los obj OTQar ionales,

desempefiando las funciones de planeacion, organizacion, contratacién de personal,
direccion y control.

Harold Koontz y Ciril O' Donell: © Es fa direccion de un organismo social y su

efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantes”.

George R. Terry:

* Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el
esfuerzo ajeno.

José Antonio Fernandez Arena: * Es una ciencia Social que persigue ia satisfaccion
de

objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado”.

iIsaac Guzman Valdivia: “Es ia direccion eficaz de las actividad
de otras personas para obtener determinados resuitados”.

y la colaboracion
Henry Fayol: “ Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”.

Agustin Reyes Ponce: “ Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social. Es 1a técnica
que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la coordinacién de las cosas y
personas que integran una empresa”.

Estas definiciones coinciden en que la administracion es un proceso que ileva varios
elementos: :

-Coordinacion de recursos humanos, materiales, técnicos, financieros,
combinandolos de una manera sistematica para el logro de un fin comun.



-Funciones fundamentsies de ia administracion: planeacién, organizacién, ejecucion,
control de las actividades.

-Objetivos: ia admini ONn siempre encaminada a lograr resuitados.
-Organi iOn o ente isl: para que la admini O i forzosamente se tiene
que dar dentro de un grupo U CIganIzacion.

- Eficiencia: el maxi ap 4 ' de los recursos.

Con estos elementos podomo. decir que |a administracion es “ia ciencia compuesta
por una serie de fi ion, Ejecucion, Control ) que propician el logro
de objetivos, mediante la opumz.eién de recursos, con el fin de obtener resultados
satisfactorios para la organizacion y los elementos que la integran”.

1.2 Funciones de la Administracion

Para poder comprender ia administracion de una manera apropiada, sin duda aiguna
se debe examinar la funcion administrativea de Ia organizacion que se esta
abordando, de ahi la importancia de su estudio y analisis.

Las funciones ! deb ser desempefiadas por toda persona que
maneje cualquier tipo de ividad izeada, ya que se emplean en todos los
niveles de una organizacion sin tomar en cuenh su tipo o tamafo.

Las funciones administrativas en esencia, son las mismas dondequisra que éstas
se apliquen y por @80 se consideran universales.

Sin tomar en cuenta situaciones especificas, las funciones administrativas
generaimente reconocidas son:

A. Planeacion

B. Organizacion

C. Integracion

D. Direccion

E. Control

La Planeacion consiste en fijar los objetivos de la organizacion, mediante Ia

formulacion de planes, es decir, la determinaciéon de politicas., procedimientos,
programas, presupuestos.

ta Orgamzacubn. es determinar qué recursos y actividades son necesarios para
er los objetivos organizacionales, identificando los trabajos que se deben




hacer, seleccionando a los miembros de ios grupos de trabajo y asignaries autoridad
y responsabilidad para el logro de {os objetivos.

Ll Integraccén comprende a ias personas y a los recursos materiales, consiste en la
mp v de tod aquellos procedimientos que satisfagan de los recursos
nocouno. ala om-nlz.coén para su eficiente funcionamiento.

La Direccidn es hacer que el personal haga 10 que debe hacer., por medio de Ia
comunicacion constante, alta motivacion para el desempefio de sus funciones,

informacioén L) ios requi del jo, para la realizacion de (os planes
sefialados.

£l Control es cerciorarse de que ias cosas marchen segun lo planeado, es decir, el
establecimiento de normas que permitan medir los resultados, con el fin de saber si
se obtuvo lo que se esperaba, para tomar decisiones correctivas y formular nuevos
planes.

La cualidad de las funciones administrativas es que todas son necesarias y cada una
asta interrelacionada con las otras, aciarando que pueden realizarse en cualquier
orden O secuencia, dependiendo de las necesidades propias de quien las lleva a
cabo.

Ninguna de las funciones administrativas es mas importante que otra , todas son
importantes y elementales en el logro de cuaiquier objetivo organizacionat.

1.3 La Organizacién como elemento del funcionamiento administrativo

1.3.1 Concepto de Organizacion

Segun Guzman Valdivia :
“ Es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que integran una
empresa con e! propodsito inmediato de obtener el maximo aprovechamiento posible
de los elementos matenales. técnicos y humanos en la realizacion de los fines que
la propia empresa persigue “

Segun Henry Fayol:

“ Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo, con
el fin de lograr 1a maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.

|
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Segun George Terry

“Es ol .rr.glo de ias 'uncconc. quo se estiman necesarias para lograr un objetivo y

una ir 1 de la &t » la responsabilidad -tignnda & las personas que
respectivas

tienen a su cargo la ejecucion de fum:lonol

Sogun Reyes Ponce:
mﬁ.m-la estructuracion técnica de Ias iones que deb entre ias
oblogm individuales necesarias en un organismo sociatl

fur
pnn su mayor .ﬁcnonch

Segun Sheidon:

“ Es ol pr de binar @l trabajo que los individuos © grupos deban efectuar,
con los eb Hos ¢ Para su sjecucion, dohlmvaqu.l.ohbovnquo
asi se ejecuten sean los mejores modioo para la apli e,

positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles™.

Segun Harold Koontz :
“ Es identificar y asignar active Yy cO
rodoodo(omadodocmomycomumcoaom.p-mtubw.ngmpocon
uniformidad, eficacia. eficiencia, para el iogro de objetivos, por lo cual se asigna para
Ia supervision a un Gerente con autoridad horizontat y vertical de Ia estructura de
una empresa”.

Una vez conociendo las opiniones de éstos autores y tomando como referencia los
eslementos que las mismas proporcionan, podemos decir que is Om-mzneibn os “la

combinacion de recursos humanos, econér técnicos disp cuya fi
serd la de alkcanzar Optimamente los jetivos e por & misma
nizacion, dentro de un esquema de interr iones y > ciss entre los

orga
slementos que ia integran .

1.3.2 Elementos de la Organizacion desde el punto de vista de Harold
Koontz

Requerimientos de ia Organizacién

Ao

- Objetivos precisos

- Definicion de activid o
- Entender el aicance de autoridad de cada persona
- Conocer la obtencién de la informacion basica

Organizacion Formal

Estructura organizada para el logro de los objetivos explicitos, donde se conoce el
alcance de la responsabilidad y los limites de autoridad.




Organizacion Informat
Actividad de grupo que no aparece sn el organigrama.

Departamento
Designacion de un drea bien delimitada sobre la cual un Gerente o Funcionario tiene
para ol d pefio de actividades bien ifi

o

Organizaci [
Estructura disenada para funcionar, que refi
para los administradores, considerando las hmn-ccom y costumbres del

personal.

Niveles de Organizacién

Limitan @l numero de personas a supervisar, presentando los siguientes problemas:
- Incremento en los costos por el sistema administrativo e instalaciones
- Compucan la comunicacion de objetivos. planes y politicas

-C -l.,. "-y»..

Amplitud en ol Area de Mando o Areas de Control

Es el numero de subordinados que un gerente puede supervisar eficientemente.
Depende del impacto de los siguientes factores:

- Capacitacion del personal

- Claridad en Ia delegacion de autoridad

- Definicién clara de {os planes

- Grado en que pueden formularse las politicas

- Uso de normas objetivas, técnicas de comunicacion y reuniones personales

- Variacion por nivel organizacional ( superior, medio, inferior ).

Departamentalizacion

Técnica para agrupar las actividades de los empleados y facilitar el togro de los
objetivos de la empresa. La departamentali ion se i en funcién de los
siguientes patrones :

- Por numero, tener el numero necesario de personas dedicadas a alguna actividad.

- Por tiempo, uso de varios turnos de trabajo.
- Por funciones, actividades con determinada especializacién.




- Por territorio, activi geaogréficamente.

- Por producto, actividad dnigldl a una linea especifica.

- Por cliente, actividades en torno a las necesidades del demandante.

- Por canales de comerci 6N, actividades en torno a los mercados que se sirve.
- Por proceso © eqQuipo, actividades dirigidas a una operacion especifica.

- Paor servicios, actividades asignadas a un departamento especializado con fines de
eficiencia y/o control.

Organizacion Matricial
Forma de omamz.clbn en ila qQue se hace la combinacion de dos patrones de ia
» funcional y por producto.

Normas de la Otg-niz.cion Matricial
Definir det p

Y

- Fijar progmu de trabqo
- Definicion clara ¢o funciones, autoridades y responsabilidades
-~ Influencia b to e informacion

- Seleccionar un G.nm. Lider
- Aplicar controles de coeto, tiempo y calidad
Poder
Capacidad para influir o inducir en las creencias o acciones de otras personas o

Austoridad
Poder de un puesto a ejercer para la toma final de decisiones en Ia estructura
organi i ).

Funciones de Linea

Son las que tienen responsabilidad directa en la reali ion de los objetivos de la
empresa.

Funciones de STAFF

investigacion y asesoramiento ai personal de linea en [a realizacion de los objetivos
de la empresa.
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Autoridad Funcional

Derecho delegado por un individuo o departamento P a pr politicas,
prtcm:as u otras actividades relacionadas con otros departamentos distintos al

propio.

Ventajas del Staf¥

- Conoci ap .
- A ia de E i calificad
- Tiempo para mﬁomon-r. recoger informacion y analizaria.

Limitaciones del Staff
- No respeta la autoridad de iinea
- Falta de responsabilidad porque sélo propone @f plan.

Autoridad Organi ional
Es _ol poder conferido a las personas, que les permite usar su juicio en la toma de

Descenralizacion
Delegacion de ia autorkiad en ia toma de decisiones en una estructura organizada.

Centralizacion
Autoridad no delegada.

Proceso de la Delegacion de Autoridad

- Determinar resultados previstos de las personas en una posicion, dentro de |a
estructura organizacional.
- Asignar tareas a las personas en un puesto. .

- Delegar autoridad.
- Exigir responsabilidad por el cumplimiento de las tareas asignadas.



Ventajas de ia Descentralizacion de Autoridad

- Aligera a la Administracion Superior en {a toma de decisiones.
- Alienta la aceptacion de autoridad y responsabilidad.

- Uso de controies amplios, acrecentando la motivacion.

- Facilita la comparacién de resultados de cada unidad.

- Facilita la diversificacion de productos.

- Desarrolia Gerentes generales.

Desventaja de la Descentralizacion de Autoridad

- Pérdida de control.

Comité

Instrumento de organizaciéon, constituido por un grupo de personas a quienes se le

asigna el manejo de un asunto.

Funciones del Comité

- De linea. ia autoridad implica toma de decisiones que afi al subordinado.

- Satff, la autoridad con un superior es de asesoria.

- Formal, establecidos como parte de ia estructura de la organizacién con
ifica

obligaciones y autond.d o.l.g.d. en forma espec
- Informal, sin delegacion especifica de autoridad.

Ventajas de tos Comités

: - Se obtienen deliberaciones y juicios grupales

; - Acl 1de p con todo detalle

- Produccion de nuevas ideas

- Efectuan actividades de coordinacion entre departamentos, éreas, divisiones,
coordinaciones, etc.

- Coordinan la planeacion y sjecucion de programas.

- Proporcionan sugerencias para el mejoramiento de planes.

- Transmiten y difunden informacion de manera répida y oportuna.

- Permiten una amplia participacion en la toma de decisiones.

Desventajas de los Comités

- Delegar demasiada autoridad en una persona.
- Incremento del costo en términos de tiempo y dinero.

i
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- Probabilidad de toma de decisiones débiles.
- La dificultad de llegar a un acuerdo puede ionar Hos.
- La indecision sobre un asunto, puede dar a algun mtombro delcomité la
oportunidad de imponer su decision.

- Dispersion de autoridad.

Grupo

Dos 0 mas personas que interactuan en forma independiente y unificada para el
logro de metas comunes, con Ias caracteristicas siguientes:
- Comparte una o mas metas comunes.
H - Interaccidn y comunicacion entre ios miembros del grupo.
. - Asumen roles para lograr ia tarea del grupo ( ciertos papeles ).
: - Cambia la conducta. actitudes y valores de sus miembros.
: - Existe comunicacion abierta entre todos los miembros.
- Compromiso en el logro de las metas grupales.
- Proporciona oportunidades, para promover |a autoestima.
- Disciplina a sus miembros.
- Satisfaccion Socisl.
- Proporcionan seguridad ( sindicatos ).

Deficiencias en la Organizaciéon

- incapacidad de planear apropiadamente.

- Incap.c'd-d para describir claramente (as relaciones en la organizacion.
-1 legar autoridad y responsabilidad con equilibrio.

; - Confusion do lineas de autoridad con lineas de informacion.

! - Hacer responsables a personas que no tienen autoridad.

: - Mala aplicacion de la funcién de asesoria de Staff.

- Abuso de la autoridad funcional.

- Exceso de personal en un drea especifica.

- Idea err6nea de ios departamentos de servicio.

- Exceso y deficiencias de organizacion.

La Planeacién de la Organizacion

Segun L. Urwick, * es el diseno eficiente de la organizacién “.

Ventajas de la Planeacion de la Organizacion

- Busca el plan ideal de organizacion (un estandar) que apoye las metas de la

empresa bajo determinadas circunstancias.
- Pretende que se organice con respecto a las metas que se deben lograr.




- D mina r idades futuras del personal y programas de capacitacion.
- Descubre dobﬂid.d.. duphc.coén de etfu.rzos practicas en dcsuso. imprecisiéon
en la finea de a. VO, i da comur
- Evita la inflexibilidad enfrentando los cambios que se presentan en el medio
empresarial.
- Efectividad del Saff, equilibrando Ia relacion entre linea y Staff.
- Evits conflictos mediante la clarificacion de tareas y funciones, utilizando aigunas
herramientas como : Omanigmmns (estructura organizacional en forma de gréfica

que senala la relacion entre departamentos y llno- de uutond.d) Descripcion de
Puestos (define ia ﬁmcnon baésica de puest Ias princi de resultado final
de las que el admi es ble y las relaciones de autoridad implicadas,

y su

ofrecen un esthndar de eomparacu'm para determinar su nivel organizacional

ubw.ononllutrudumdo la organizacion).
ira la prension de ia estructura organizacional, mediante la ensefanza al-

ponon-l utilizando manuaies. reuniones de asesoria individual, etc.
- Fomenta la cultura organizacional.

1.4 Sistemas y Procedimientos’

1.4.1 Concepto

Un sistema, s una serie de funciones, pasos o0 movirmientos encaminados a obtener
el resultado que se desea. Procedimiento, es el detalle de los p del

1.4.2 ElI papel de los Sistemas y Procedimientos dentro de Ia
Administracion.

El campo de los sistemas y procedimientos, es parte integral de! trabasjo de cada
epocutivo Esto qum doclr que cada persona que supervisa, dirige o administra las
de sub d tienen en su trabajo una responsabilidad inherente por
los sistemas y procedimientos que empiean él y sus subordinados, el cémo se hacen
ias cosas. ias formas y medios que se emplenn par. llevar a cabo las tareas
asignadas y la metodologia de ios prc ol Sistemas y
procedimientos es un campo de actividades que dcbe clasnf carse como uno de los
diversos elementos de la administracion.

' Fuente de Informacion : Sistemas y Procedimicntos. William A. Gill, Consultor en Sistemas, Pags. 19-30




1.4.3 Consideraciones baésicas que deben tomarse en cuenta para
reconocer la situacion, el alcance y la indole del trabajo de los Sistemas
y Procedimientos

A) Consideraciones anteriores al hecho (decidir o que va a sjecutarse).

1.- Qué va hacerse: Planeacion, formulacion de objetivos y politicas expresados en
cantidades.

2.- Cuando debe hacerse: Prioridad, secuencia y programacién de |a produccién, y/o
servicio.

3.- Quién va ejecutario. Organizacion, delegacién de autoridad, division y
coordinacion del trabajo y relaciones funcionales.

4.- Como va a qeculnm Sistemas, pr i .lento.. métod o de calidad
estandarizacion de las practi de tr jo, publ ' de manuales de operacioéon.

5.- Disponibilidad de {os recursos necesarios con qué hacerio: Adquisicion de
abastecimientos, construccién, mantenimiento, administracidén de personal y
financiera.

B) Consideracion inmediata (sjecuciéon).

Ejecucion de lo que va a hacerse en forma planeada, en el tiempo programado para
hacerio, usando 108 recursos disponibles para ese objeto.

C) Consideraciones posteriores ai hecho (valorizacion de (o realizedo).

1.- Qué se ha hecho: Las evidencias de los resultados obtenidos: informes y
estadisticas sobre la produccion cuantitativa y su costo, comparando los resultados
efectivos con ios proyectados.

2.- Qué tan bien se hizo: Revision de calidad, reaccion del consumidor, medicién det
trabajo, estudios, auditorias y demas.

3.- Debe continuarse haciendo: Revision de! producto final, andlisis del mercado,
analisis del costo, investigacion del consumidor y analisis de operaciones.

4.- Como podria mejorarse 1o que se ha hecho: Redisefiar el producto; reorientacién
del servicio y mejoramiento de la estructura de la organizacion y de los sistemas y
procedimientos involucrados en la produccién, manejo de personal. manejo de
abastecimientos. administracion financiera y los procedimientos usados para
plantear y programar las actividades futuras de 1a empresa.

1




1.4.4 Clasificacion de los Sistemas y Procedimientos
Los imientos pueden dividirse en dos categorias: los de la fabrica o
taller y ios de l.  oficina.

Los sistermnas y procedimientos de fabrica, taller o proyecto de construccion, son los
manuales que se emplean en (a fabricacion, construccién y mantenimiento de
objetos y &l manejo de las partes y materiales smpileados.

i i de oficina son aquellos que se identifican con Ia

Los y P
funcion -dmmblrthv- on su untndo mas amplio, tales como manejo de
doct bilidad, . proy programas de trabajo,

presupuestos, nonn“ de trabajo, ote

1.4.5 Principios Bésicos para crear Sistemas y Procedimientos

1. Los si ientos r L te produce resultados en una direccion
de abajo hacia lmb. los incentivos, los motivos y la direccién para obtener tales
resultados. vienen, distintamente de “arriba a abajo”.

2. EI programa de sistemas y procedimientos de una compania es para los
empleados, no para el personal directivo, aun cuando éste uftimo, por o general,
participa en ol desarrolio técnico y en la ejecucion del programa.

Dy v pf tos perf: bien sea como una sugerencis

3. Para
o 30 por el pononal de asesoria o por los de linea, debera

comidomumqu.udol. responsabilidad de los emp d que las ]

y no un O O un privilegi
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CAPITULO 2

MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.1 Antecedentes

Los datos que se tienen sobre e! origen de los manuates administrativos
ralativamente son recientas. Se considera que es en la Segunda Guerra Munlial
cuando se di6 el .mpl.o do éstos, ya que se tenia la necesidad de poner por
escrito, d lss 'es, instrucciones y recomendaciones sobre las
operaciones do ia ompnsa de caracter permanente, necesarias para el excsiente

"o a do asi los inconvenientes y perjuicios que

funci e
pudiera traer consigo, el dejar ias cosas a la memoria o al criterio personal.

Podria decirse que
trabqaba en las oficinas o servicios del ejército. tenia su propio manual. Esto
resolvia problemas como; que las 6rdenes se desvirtuaran o duplicaran, asi como
el adiestramiento a larga distancia y supervision. Se lograba la uniformidad en la
realizacion de ias tareas con método optimo de ejecucion, tan importante en el
ejército.

E! desarrolio det eonmcto _bélico exigia que las organizaciones contaran con
e que contribuyera a mejorar y acelerar la

personal
produccién, para elo P ‘personal empleaba manuales con el fin de mejorar el
ades.

ejercicio de sus activid,
Poco a poco o uso del manual se extendié en todo tipo de Instituciones,

seguramente con ies mismas intenciones: propiciar que la empresa cumpliera con

efectividad con los obphvos que se habia fijado; organizar adecuadamente sus
resultados en su diario operar, buscando

recursos h mej
Ia manera de Qque e.d- persona de la empresa definiera su posicion ante los
demas y conocer especificamente ias funciones que tenia que desempenar.

La escasez y umoncca del penonal adiestrado, durante ia guerra, hizo necesario
mas cada hombre que

2 “El] emplec de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacidn y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para el que esta trabajando pueda
darsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los

manuales”.

ativos, Ed.. ECASA..pag 56

? Rodriguez V. ia J.Como elab: y usar los A




En nuestro pais, fue hasta 1965, cuando La Comisién de Administracién Publica,
adscrita a la Presidencia de |a Republica, mencionara ia necesidad de introducir
técnicas de orgamzactbn administracion al aparato gubernamentat, en donde se
consideraba que la unica forma de |mpl-nmr técnicas coenm' oo -dmamstmtlvas
era realizando anal técnicos de op es, prc as, por lo
que se fijd como objetivo simplificar y perfeccionar las -ctmdmt para lograr la
maxima eficiencia. La Ley Organica de |la Administracién Publica Federal en el
articulo 19, establece que: el titular de cada Secretaria o Departamento de Estado
expedira ios manuales, necesarios para el buen funcionamiento de ia misma.

En la actuali iar i de contar con manuales administrativos en las
empresas se ha hecho imperativa, debido al creciente volumen de sus
operaciones, al incremento de su personal, a la adopcion de técnicas modernas y
a la complejidad misma de las estructuras administrativas. Todo ésto, hace
imprescindible el uso de instrumentos administrativos que facilitan Ia actuacion de
los elementos humanos que colaboran en la obtencitn de los objetivos y el
desarrolio de ias funciones de las organizaciones, asi como para proporcionar ia
informacion que requieren los administradores en el ejercicio de sus funciones y el
cumplimiento de sus obligaciones

2.2 Concepto de Manuales Administrativos

Un manual en su acepcion mas general, segun el diccionario Larousse llustrado,
e@s un libro que contiene abreviadas ias nociones principales de un arte o ciencia.

Y un Manual Administrativo, segun ia opinién de varios autores es:

Agustin Reyes Ponce senala que “el manual administrativo es un folieto, libro,
carpeta, etc. en los que de una manera facil de manejar. se concentran en forma
sistemaética, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orienta y
unifica la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”.

George Terry " £ manual es un registro inscrito de informacién e instrucciones
que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de
un empileado en una empresa. Es un libro guia, una fuente de datos que se cree
son esenciales para la mejor realizacion de las tareas”.

Victor Lazaro * Ef manual es un medio de comunicar las decisiones de la
administracion concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos”.

Guiillermo Ceja nos dice "El manual es un folleto que contiene las politicas, reglas,
procedimientos o informaciones generales que sirven de guia para orientar las
actividades de una empresa”.
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Segun la Coordinacion General de Estudios Administrativos de la Secretaria de la
presidencia. México 1979 “ Los manuales administrativos son instrumentos que
sirven como medios de comunicacion, coordinacion y control; permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistemdtica informacion sobre lo- ant.e.donm
objetivos, atribuciones, funciones, politicas, organi ion y p Y de un
organismo, asi Ias instrucci © acuerdos que se oonmderon necesarios
para el desempeno de las iabores”.

Para conveniencia de este trabajo. de las definiciones anteriores, se puede
concluir, que un manual administrativo es una guia que nos permite conocer Ilas
funciones que debe realizar cada puesto y las relaciones que tiene con los demas
puestos, asi como una vision generalizada de la historias, politicas y
procedimientos de una organizacion.

2.2 Objetivos de los Manuales Administrativos

Segun el #rea de aplicacion y grado de detalle, ios manuales administrativos
permiten cumplir los siguientes objetivos:

- Presentar una visién de conjunto de ia organizacion.

- Precisar ias funciones encomendadas a cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidad. evitar duplicaciones y detectar omisiones.

- Contribuir a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal .

- Sorvar como guia a 'unclonnnos y empleados para la mejor coordinacion y
comur » de las acti que se desempeiien.

- Proporcionar unif idad en el j

- Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a la unidad que le corresponde.

- Propiciar el mejor aprovechamiento de ios recursos humanos, materiales y
financieros.

- No improvisar procedimientos que en la mayoria de los casos ocasionan
desperdicio de recursos.

- Coordinacion de todos ios elementos que integran la organizacion.




- Aclarar ios objetivos de (a organizacién y el trabajo necesario para lograr los
posibles puntos de confiicto.

- Definir las ilineas de autoridad y los niveles jerérquicos que existen en la
organizacion.

- Permitir @l ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando |a
repeticion de instrucciones y directrices

- Proporcionar informacién bésica para |la planeacion e implantacion de medidas
de reforma administrativa

2.4 Clasificacion de los Manuales Administrativos

Dado la gran variedad de Manuales Administrativos que se han creado segun las .
necesidades propias de ia misma organizacién. A continuacion se describe una
clasificacion general de ellos, es decir, los de uso mas comun, dependiendo del
tipo y tamaiio de (a organizacion.

2.4.1 DE ACUERDO AL CONTENIDO DE LA ORGANIZACION
Esta clasificaciéon es en funcion de la materia que se trate.

- Manual de Historia de {a Organizacion
- Manua) de Organizacion

- Manua! de Politicas

- Manuat de Procedimientos

- Manual de Contenido Muitipie

- Manual de Adiestramiento

- Manuat Técnico

Manuat de Historia de la Organizacion

Describe sus inicios, crecimiento, cobjetivos, logros, tradicion, administracion y
posicién actual. Este tipo de manuales no solo estan destinados at personal de |la
organizacion, sino que generaimente tienen aplicacion como manuales de
relaciones publicas, destinados a proyectar una buena imagen de la empresa
hacia las personas ajenas a la misma ; pero que de alguna manera tienen
contacto con ella misma ( gobierno, prensa, banqueros,etc.).



Manual de Organizacion

Detallan la estructura organizacional y descnben fos objetivos de la organizacion,
ademas de sefialar los pu y la relacion i entre elios, explican la

jerarquia, los grados de autoridad y respons-bmdud ias funciones y actividades
de cada unidad de la organizacion.

Establece qué se va hacer y quién o va hacer.

Manual de Politicas

Consiste en plasmar por escrito ias politicas y lineamientos a seguir en |a toma de
decisiones para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion, es el marco
principal sobre el cual se basan todas las acciones de ia organizacion.

Manual de Procedimientos

Conocidos también como manuales de operacion. Contienen el procedimiento
preciso a seguir para o rollar el bajo de la organizacién. Permite la
unificacion de criterios y uniformidad de métodos. Contiene generaimente
ilustraciones a base de diagramas, para hacer mas ciara la operacion e incluye las
formas de papeleria que se utilizan, asi como su respectivo instructivo para ser
registrados.

Determina como se van a hacer ias cosas.

Manual de Contenido Muftiple

Contiene material de tipo diverso, desde lo que es |a historia de ia empresa, ias
politicas, delegacion de facuitades, asignacion de responsabilidades,
roeodumentos etc. Es la combinacion de dos o mas categorias que se
inter nan en la practica administrativa.

Manual de Adiestramiento

Delinean con todo detalle las labores, procesos y rutinas de un puesto especifico.

Este tipo de manual utiliza técnicas programadas de aprendizaje y cuestionarios
de autcevaiuacion.




Manuat Técnico

Describe los principios y técnicas de una funcidn operacional determinada.
Proporciona informacion general para el personal interesado en esa funcién.

2.4.2 DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD REALIZADA

Los manuales se elaboran con base a las funciones de la Organizacién, ejemplos
de ellos son:

Manual de Produccion o Ingenieria.

Se utiliza especificamente en las operaciones de las fabricas, existe la necesidad
de coordinar el contro! de produccion, fabricacion, inspeccion,etc.

Manual de Compras

Se describe detalladamente el proceso de compras, es decir, cual @s su alcance y
métodos a utilizar en su realizacion.

Manual de Ventas

Sirve como marco de referencia al personal de ventas para ia toma de decisiones
porque en este manual se sefalan las politicas, procedimientos, controles,
contribucién de las ventas a la organizacion.

Manual de Finanzas

Se encuentran plasmadas las responsabilidades de los protectores de los bienes
de la organizacion, y de todo el personal que este involucrado con el manejo de
dinero y suministro de informacion financiera.

Manual de Contabilidad

Contiene los principios y técnicas de contabilidad, descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros.



Manual de Crédito y Cobranzas.

Se encuentra por escrito todos los procedimientos y normas de las operaciones
de crédito y cobranza de Ia organizacion como son el controt y cobro de las
operaciones de crédito.

Manual de Personal.

Son también Ilamados Manuales de Relaciones Industrimies, de Reglas y
Regiamentos de Oficinas, Manual de! Empleo. Tratan sobre administracion de
personat, reciutamiento y seleccion, lineamientos para el manejo d. eonﬂietot
personales, politicas de personal uso de servicios, pr iones, cap 1.

Manual de Otras Funciones

En todas las empresas existen otras dreas de actividad o funciones especificas
con o que se crea la necesidad de elaborar un manual para cubrir estas dreas
de actividad, que en determinado momento pueden adoptar Ia forma de Manuales
de Politicas y Procedimientos.

2.4.3 DE ACUERDO CON SU AREA DE APLICACION

Son manuales que se realizan para las oficinas de la organizacion y su cobertura,
s segun ia necesidad de su Ambito de aplicacion. Entre estos se encuentran :

General
- Manual General de Organizacion
- Manual General de Procedimientos
- Manual Generat de Politicas
Especifico
- Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccion .
- Manual Especifico de Auditoria Interna.

- Manual Especifico de Politicas de Personal.
- Manual Especifico de Procedimientos de Tesoreria.

Manuat General de Organizacion

Define la organizacion formal y la estructura funcional de toda la organizacion.
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Manual General de Procedimiento

Contiene los procedimientos de todas las unidades a fin de uniformar la forma de
op de la organi ion.

Manual General de Politicas
Se presenta por escrito (os deseos y actitud de las autoridades, para toda ia

organizacion, estas politicas generales establecen un marco dentro del cual todo
ol personal pueda actuar de acuerdo a condiciones generales.

Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccién

Contiene la definicion uniforme P al recit iento y selecciéon de personal
on la organizacion.

‘Manual Especifico de Auditoria interna.

Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a
determinados tipos de actividad, aqui se refieren a la auditoria interna en forma
particular.

Manua! Especifico de Politicas de Personal.

Sefiala guias u orier iones r a ct iones de personal, tales como:
contratacion, permisos, promociones, prestaciones, etc.

Manua! Especifico de Procedimientos de Tesareria

Indica la secuencia de pasos a seguir especificamente en e! area de Tesoreria de
la organizaciéon como son el ingreso a caja. pago a proveedores, etc.

Con lo descrito anteriormente no se pretende dar como unica esta clasificacion de
manuales, estos documentos, pueden existir y clasificarse tanto como lo requiera
la organizacion y la capacidad creativa que tengan los encargados de llevarios a
cabo.
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2.5 Principales Actividades a realizar en la Elaboracion de Manuales
Administrativos

En la descripcion de este punto para su mejor comprension, se ha dividido por
etapas el procedimiento a seguir para elaborar un manual administrativo:

PRIMERA ETAPA
A. Propuesta para la elaboraciéon del manual administrativo

Se debe proponer la elaboracion del manual administrativo a las (mas altas)
autoridades de la organizacidn por personal del nivel inmediato inferior del area
gue lo requiere, especificando ia necesidad de contar con dicho manual, asi como
presentar los requisitos y justificaciones para su elaboracion.

B. Personal que elaborara el manual administrativo

Es importante elegir el personal que elaborara el manual, debe ser un
profesionista preferentemente con licenciatura en administracion para trabajar en
coordinacion con el personal que conozca a detalie el sistema donde se pretende

implantar el manual administrativo.

C. Fijacion del tiempo

Con la finatidad de que el manual administrativo sea terminado oportunamente,
es necesario fijar el ttempo que llevara su creacion para evitar obsolecencias en el
mismo.

SEGUNDA ETAPA
D. Recopilacion de la informaciéon que contendra el manuat

Para obtener la informacién que se desea contenga el manual administrativo, se
pueden utilizar varios métodos como :

- Investigacion documental. Se realiza una revision de la informacion ( escrita,
.grafica ), que exista sobre io que se va a describir

- Observacion. Es observar como e! empleado liza sus actividad registrando
todas sus acciones de manera detallada y secuencial con el objeto de
compilementar y confrontar con la informacién documental obtenida.
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- Cuestionarios. Se pueden aplicar sélo cuando se requiere informacion
especifica de una gran numero de empleados y son una serie de formularios en
los cuales se registra la informacién que ses necesita recolectar.

- Entrevista. Este método permite conocer de viva voz del personal de la
organizacion lo que realiza, cémo lo realiza, etc., descubre con todo detalle todos
aquelios aspectos que forman parte de un trabajo administrativo.

E. Procesamiento de la informacion

implica ia realizacion del proyecto del manual administrativo ; hacer un andlisis y
informacién ; uniformar los criterios de terminologia y

depuracion de la
presentacion de la informacidn con ei propdsito de mantener continuidad y

uniformidad en la misma.

F. Redaccion

La redaccion del manual administrativo va en funcién del tipo de manual Qque se va
a realizar, el lenguaje que se utilice debe ser claro, comprensible para el personal

al que va a estar dirigido dicho manual.

G. Eilaboracion de graficas

Una forma de que el personal entienda mejor el contenido del manual
administrativo, es Ia utilizacion de formas, griaficas como los son los organigramas,

diagramas de flujo, cuadros de distribucion de actividades, etc.

H. Formato y composicion

Un vez organizada y ordenada la informacion con la que se cuenta, de debe
buscar la apariencia de la misma, con un formato agradable que permita
facilmente su consuita, como io es la numeracion de paginas, encabezamiento de
las paginas ( zonas demarcadas con informaciéon basica), margenes amplios, tipos

de sangrias si se requiere, etc.

I. Revisién y aprobacion

La revision dei manual administrativo debe hacerse con detalle y diplomacia por
ias partes involucradas en la elaboracién del mismo, en donde las criticas deben
ser especificas y constructivas, verificar que el contenido del! manual sea e!
necesario sin tener contradicciones ni lagunas.
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Ya revisado el proyecto del manual se debe a la ap ion de Ias
autoridades para iniciar su reproduccion.

J. Distribuciéon y control

Cuando el manuat ya se tre imp ol siguiente paso es
distribuirio entre el personal directaments involucrado con ias funciones,
actividades y operaciones indicadas en el mismo, de tali manera que conozcan
con detatle su contenido

Para llevar un bre la di scion de los manuak i se
sugiorou lab una L on y L de los funcionarios o unidades

que con ejemplares, con el fin de que
permanentements se le mantenga actualizados.

K. Revision y actuali ion

La utiided e importancia del manual admini di en Ila idad y
aplicacion de Ia ln'orm.coon que eonbng-. por lo que es muy recomendesbdle
mantenerio actuali revisiones periddicas y programadas, con Ia

finalidad de conservar su eficiencia.
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CAPITULO 3

MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Organizacién

3.1 Concepto

Es el documento en el que se describe con detalle !a historia, objetivos, estructura org#nica,
jerarquia, grados de autoridad, responsabilidad, funciones y cargas de trabajo de las uni
administrativas que conforman la organizacion.

3.2 Objetivos

fLos objetivos de una manual de organizacion pueden ser NUMErosos y muy especificos,
dependen de io que |la organizacion persiga al etaborario. Existen objetivos generales por tos que
tas organizaciones desean realizar una manual de organizacion, los que a continuacion se
mencionan :

- Presentar una vision de conjuto de la organizacion

- Precisar las 'uncnonos -sionad.s a cada unidad administrativa, con el objeto de deslindar

responsabilidad iones o evitar duplicaciones en Ia eiaboracion del trabajo.
- Asistir a la sjecucion correcta de las labores asigr a los empleados.
- Evitar la repeticidon de instrucciones, con o que se permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la

ojecucion de las acciones.
- Orientar al personal de nuevo inofoio. facilitando su incorporacién a su unidad de trabasjo

- Aprovechar al miéximo los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta ia
organizacion.

- Propiciar |a mejor toma de decisiones a las autoridades de la organizacion.
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3.3 Contenido

€| contenido de un manual de organizacion va en funcién y cantidad de la informacion que se
desea detallar @ incluir. Sin embargo con el fin de uniformar su presentacion a continuacion se
describen los conceptos Que como minimo se deben considerar para su elaboracion:

. Identificacion

Indice

Introduccion

Directorio

Antecedentes Histéricos

Legisiacion

Organigrama

Estructura Funcional

Ior"mMO O O® D>

A. identificacion

incluye ol nombre de la organizacion, titulo det manual, lugar y fecha de publicacion, ia unidad
administrativa responsable de su expedicién y si es el caso el niumero de revision de que se
trate.

8. Contenido

Se dosmb. ta relacion a detalle de los conceptos que integran e documento como lo son los
ang Yy de cada seccion, referencias numéricas, alfanuméricas para cada
concepto, espacios en blanco © mayuscuias para indicar la relaciéon entre los conceptos.

C. Introduccion
Contiene la explicacion general de 1o que se trata el documento, es decir, los objetivos basicos

que se deben cumplir a través de él, su ambito de aplicacion, las personas a las cuales va
dirigido.
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D. Directorio
Es la relacion de ios funcionarios y personal comprendido de la unidad administrativa que se
describe en el manual, asi como sus respectivos cargos, Direccion, teléfono, etc.

E. Antecedentes Histéricos

Es la descripcion de los hechos que conformaron la formacion de ia organizacion o wunidad
administrativa que se describe en el manual, mencionando la informacién sobresaliente acerca de

su desarrolio histdrico.

F. Legisiacion
En caso de ser un organizaciéon publica se incluye este concepto, y se refiere a ia relacion de las
disposiciones juridicas de las cuales se derivan sus atribuciones .

G. Organigrama

Consiste en presentar gréficamente la estructura organica de la organizacion, en donde se debe
proyectar esquemiticamente la posicion de las unidades administrativas que la conforman, sus
respectivas relaciones con las demés unidades, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y

responsabilidad, etc.

H. Estructura Funcionat

Es ia descripcion detaliada de ias actividades de cada uno de los puestos contenidos en ia
sstructura orgénica, para ello se sugiere poner primeramente los objetivos generales de las
unidades administrativas de que se trate, los titulos de los puestos deben ser los mismos de la
sstructura organizacional, la descripcion de las funciones debe seguir el orden establecido en la
estructura organizacional, asi como iniciar con un verbo en tiempo indefinido.

Manual de Procedimientos

3.4 Concepto
Es el documento que contiene en forma metodica los paseos y operaciones que deben seguirse
para realizar las funciones de la organizacion.
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3.5 Objetivos

- Presentar una vision integral de coGmo opera la organizacion.

- informar, orientar y uniformar la conducta de! personal que iabora en Ia organizacion.

- Proporcionar al usuario un sistema de referencia comun y estanderizado, cada uno de (os
interesados posee exactamente la misma informacion y opera conforme a ias mismas reglas.

- Servir como instrumento de adiestramiento para nuevos empleados, ayudaéndoles a conocer
correctamente sus funciones desde su iNGreso.

- Auxiliar a los directivos y a l0Ss jefes en |a medida de su responsabilidad, para la consecucion de
los objetivos principailes de {a organizacion.

- Sorvnr como archuvo pontm y fécil de usar, ya que las respuestas a |as preguntas se localizan
con rap sinr de inar innumerables hojas de archivo.

Los objetivos de ios manuales de procedimientos pueden ser innumerables y variados, seran de
acuerdo a su aplicacion y alcance de quien ios pone en pridctica, éstos son tan séio algunos

ejemplos de ellos.

3.6 Contenido

Resuilta dificil anotar en una sola formula todos los conceptos que debe integrar un manual de
procedimientos, aqui se mencionaran los conceptos que de manera general deben aparecer como

minimo en su elaboracion :
A. Indice

8. introduccion

C. Organigrama

D. Grificas

E

Estructura Procedimental

A. Indice

Es la descripcion de la lista de los conceptos que integran el manual de procedimientos,
utilizando numeros o letras como referencia.
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A et 4 ot o e o

B. Introduccion

Es la explicacion general de! contenido de! manuat, los objetivos que se pretanden cumplir con su
aplicacion asi como su aicance.

C. Organigrama

Se representa grificamente |a estructura orgénica de la organizacion, explicando el tipo de
estructura organizecional Que se tiene, e! tipo de departamentalizacion con el Que se cuenta, la
relacion entre el personal con la autoridad de linea y asesoria.

D. Grificas

Los procedimientos se representardén gréficamente, para ello es recc e utili los
diagramas de flujo, ya que muestran las dreas administrativas que intervienen en el

procedimiento, el eQquipo que se utiliza, etc.

€. Estructura Procedimental

Es la descripcion narrativa y secuencial de cada uno de los pasos que se deben llevar a cabo en
un procedimiento, explicando en que consisten, cudando, con qué y en donde se realizan,
indicando las dreas administrativas responsables de su apcuclén algunas de las
recomendaciones para su doscnpclén lo son: utilizar algaun verbo al inicio de cada paso, redactar
on tiempo presente, suprimir bras inr ias, utilizar frases sencillas y claras.
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CASO PRACTICO

PROPUESTA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA EL LOGRO
OPTIMO DE OBJETIVOS DE LA COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN UNAM.

A. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

La Coordinacion de Extension Universitaria es una de ias d#reas imprescindibles de la Facultad de
Estudios Superiores Cuautitian, porque cumple con una de las funciones sustantivas de la
Univonidad Nacional Auto de A i esto es, hacer llegar a la comuniiad estudiantil

srriculares dé ctividad: culturales y deportivas que apoyan su

formacion profesional y personal de manom integral.

Para que la Coordinacién de Extension Universitaria cumpla con sus objetivos excelentemente
debe contar con un documento en el que de Mmanera escrita y gréfica concentre su estructura
organizacional y funcional ( descripcidn de funciones, objetivos, niveles jerérquicos, delegacion de
.utoﬁdad-mpoﬂubmd.d y procedimientos ) con ei propdsito de facilitar a su personal el
de sus trabajo y a terceros el conocimiento exacto de su mision.

Tal os ol motnvo por ol cual, Ia presente investigacion hace la Propuesta de un Manual de
para que (a Coordinacién de Extension Universitaria de Ia
F-cunld de Estudm Superioras Cuautitian UNAM, mejore en su funcionamiento.

8. HIPOTESIS

Si la Coordinacion de Extension Universitaria de (a Facultad de estudios Superiores Cuautitidn
UNAM, cuenta con una Propuesta de un Manual de Organizacion y Procedimientos mejoraré en

lidad en la p T de sus servicios y coadyuvara a su personal a realizar las funciones de
su competencia excelentemente.

C. ALCANCE DE LA INVESTIGACION

€l presente trabajo comprende las areas que conforman la Coordinacion de Extension
Universitaria de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan UNAM : Unidad de Apoyo de la
Coordinacion de Extension Universitaria, Difusion Cultural, Educacion Continua, Unidad de
Programas. Actividades Deportivas y Recreativas, Bolsa de Trabajo.
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D. COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

1. ANTECEDENTES DE LA EXTENSION UNIVERSITARIA

En la Universidad Nacional Auténoma de México. las ctividad: de Extension Universitaria

contempian : la extension de ia i|a y ia ir i 1, la difusion o extension de Ia cultura y
la prestacion de los servicios m‘tituccon.les La docencia, medlante Ila imparticion de cursos,
pretende hacer accesi alap ion en general. los cor tos humanisti y cientificos
asi como las activid de f iOn en & cultura y las artes. La extension de ia investigacion se
da p és de conferencias, mesas rodondns publicaciones y la pml.caén de
ufvlccosllacomumd-deomoumd.l.tvlntm-. f de ir ion con la L

Sin bargo, la pr iOn de servicios en los origenes de ia Universidad estaba dirigida mas que

nada a la docencia y a la investigacion, dejando a un lado la difusion de la cultura o dandole un
enfoque meramente complementario.

Fue hasta 1912 en que ia llamada Universidad Popular y el Ateneo de la Juventud, intelectuales
de aquelia época mantuvieron los ideales de extender la cultura durante (os afos de Ia
Revolucion.

José Vasconcelos. cifrd todo su proyecto de la Universidad como extension de ios beneficios de la
cultura mas que como Institucion docente.

En 1921 la A i on C de la UNAM crea el Departamento de Intercambio y Extension
Universitaria, omanismos dedicados especificamente a fa difusion de la cultura, proponiendo
criterios de ' de la

En 1930, u'und-la ete Uni idad de Méxi al mismo tiempo se enriquece el concepto de
Ex ion Uni . sof @l cor pto de cuitura integral.

Una vez obtenida la Autonomia de ia Universidad (1939 y 1952) tomé nuevo impulso en sus
tareas de extension, incorporando el concepto a la Ley Organica, la que sefala en su articulo
primero los fines de la Universidad : “"Docencia, Investigacion y Extension™. La Extension,
entendida como la funcion de hacer llegar con la mayor amplitud posible el producto de ia
docencia y de ia investigacion en general ;. es decir. Extension Académica y Cientifica, Extension
de las Actividades Artisticas y Extension del Servicio a la Comunidad.

En 1977 se crea la Coordinacion de Extension Universitaria integrada originaimente por la
Direccion General de Difusion Cultural, el Departamento de Libros Universitarios, el Centro de
Estudios Cinematograficos, la Direccion General de Cursos Temporales y el Centro de Iniciacion
Musical. Posteriormente se agregan ; ia Direccion General de Extension Académica, el Centro de
Investigacién y Servicios Museoldgicos, la Filmoteca de ia UNAM, Radio UNAM, el Centro de
Comunicacion de la Ciencia y el Centro de Ensefianza para Extranjeros. Teniendo estas
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dependencias como umeo fin comun : Extender con la mayor amplitud los beneficios de |a cultura

en todas sus manifes

Hoy en dia la Universidad N.coonal Auténoma de México, se mantiene fiel a los preceptos que

dieron origen al concepto "Extensién Universitaria”. La Facultad de Estudios Superiores Cuautitian

como parte del prog! de ion de la UNAM da continuidad a los objetivos
de ia i ; impulsar la interdisciplina, vincular ia investigacién, la docencia y

porsupuesto la extension cultural para que |a educacion de ia poblacion estudiantil sea integral,

funcion que desempefia actusimente la Coordinacion de Extension Universitaria.

2. MARCO LEGAL DE LOS CENTROS DE EXTENSION UNIVERSITARIA'

Articulo 1. Los centros de extension universitaria son planteles en los que se imparten cursos
organizados en forma distinta a los de bachillerato. y a ios de caracter profesional y de grado que
se definen y norman en los reglamentos de Estudios Técnicos y Profesionales y de Estudios

Superiores de la Universidad.

Articuio 3. Los centro de extension universitaria tendran facuitades para programar cursos que no
sean parte de un plan de estudios formal.

Articulo S. Las asignaturas que se impartan en los centros de extension universitaria podran
acreditarse como oOptativas de (os planes de estudios de las facultades y escuelas de la
Universidad, cuando a juicio de los consejos téchicos correspondientes reunan las condiciones de
equivalencia con los que se impartan en sus planteles con aprobacion del Consejo Universitario.

Articulo 6. Para su funcionamiento, los centros de extension universitaria contarén con las
siguientes autoridades y dependencias :

1. Un director.

1. Un Consejo asesor.

in. un

. Dopln-montos

V. Una seccion de servicios escolares.
VI. Una unidad administrativa.

Articulo 7. Eil director sera designado y removido libremente por el rector de {a Universidad.
Articuio 8. Son requisitos para ser director de un centro de extensién universitaria :

i. Ser ciudadano mexicano.
1l. Tener un grado superior al de bachillerato.

de ico 1991, Regl: General de los Centros de Extension Universitaria

' Legislaciéon. Universidad i A
Pag. 295,
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Hi. Haber sido P on el mi , © en aiguna facuitad o escuela de la Universidad, por
o menos dumn. tres aﬂoo

Articuio 10. El consejo asesor de cada centro estara integrado por las siguientes personas :

1. El director, Quien o p schicd
i El quion ; 4 las funciones de secretario del mismo.
Hi. El ni de el reglamento intemo del centro a propuesta del director

haylnmdonombudoopofdndor

Articulo 13. El secretario seréd designado y removido por el rector, a propuesta dei director del
centro.

Articulo 15. Los jefes de los departamentos serdn designados y removidos por el rector de Ia
Universidad, a propuesta de! director del centro correspondiente.

Articuto 17. Co ch ala 36n de servicios escolares de cada uno de los centros, llevar
ol control y rogmro de todo ol movimiento de las personas inscritas en los centros de extension
universitaria.

3. ESTRUCTURA ORGANICA

La Coordinacion de Extension Universitaria de ia Facuftad de Estudios Suponom Cuautitian

UNAM se encuentra organizada de (a siguiente manera. Se describe con numeros consecutivos

ios que sefialan el grado de dependencia y jerarquia que existen entre las distintas &reas que ia
conforman.

1.- La Coordi ion de E Y Unin itaria de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitian
UNAM pende di de la Dk ion de ia Facultad de Estudios Superiores Cuautitidn
UNAM.

2.- A su vez la Coordinacion de Extension Universitaria de la F tad de Estudios Superiores
Cuautitibn UNAM coordina las siguientes areas con sus respectivos talleres o secciones segun
sea ol caso

2.0 Secretaria
2.0.1 Oficial Administrativo

2.0.2 Oficial de Transporte
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i
i
H
i

2.1
210
2.11

2.2
23

223.0
22.3.1
2232
2233
2.2.3.4
22.3.5
2236
22237
2238

24
24.0
24.1
242
2420

25

2.5.1

Jefe de la Unidad de Apoyo de Ia Coordinacion de Extension Universitaria
Secretaria
Auxiliar Administrativo

Jofe del Area de Difusion Culturat Campo 4
Jefe del Area de Difusion Cultural Campo 1

Secretaria

Responsable de! Taller de Danza Campo 4 y Campo 1
Responsable del Taller de Musica Campo 4 y Campo 1
Responsabie del Taller de Pintura Campo 4 y Campo 1
Responsable det Talier de Teatro Campo 4

Responsable del Taller de Bailes de Salén Campo 4 y Campo 1
Reaponsable dei Taller de Escuitura Campo 4

Técnico Proyeccionista

Técnico Dibujante

Jefe dei Area de Educacion Continua

Secretaria

Responsable del Area de Educaciéon a Distancia
Responsable Técnico de la Unidad de Seminarios

Técnico en audio-video -

Jefe del Area de la Unidad de Programas

Ayudante General

37




26
261

27

270
2.7.1
272
2.7.3
274
2.7.5

Jefe del Area de Boilsa de Trabajo Campo 4
Jefe det Area de Bolsa de Trabajo Campo 1

Jefe del Area de Actividlades Deportivas y Recreativas
Secretaria
Entrenadores Deportivos en Campo 4

P D tivos en Campo 1

Taller de Ajedrez
Tater de Domino
Ludotecario
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5. DIRECTORIO

NOMBRE

Acosta Garcia Daniel

Alvarez Gomez Riben

Affaro Garcia Nelly

Apac Alcalé Sighredo

Ayala Luevanos Alvaro

Barcenas Loredo
Tomas

Camacha Morfin
Theima

Castro Martinez Oiga
Bethzeida

Contreras Arefano José
Angel

CATEGORIA
Profesor Asignatura“ A*

Profesor Asignaturs "A’

Profesor Asignatura *A*

Subjefe Administrativo

Profesor Asignatura "A"

Profesor Asignatura “A"

Profesor Asignatuca ‘A"

Profesor Asignatura *A®

Jefe de Departamento

DIRECCION

Atenco No. 18 Cuautitin
lzcadi, C.P. 54740

Makitzn 1248 Col Agon
CP 07000

Huasteca  No210  Col
Industial,  Méx.  DF.
C.P.077800

Edif. €-2-201 Unidad Militar
Cuautitidn izcali.

5a. And. Dolores Guerrero
No. 1278 Secc. VIIC.TM.

Gorostiza 46409  Col.
Morelos Méx, D.F. 06200

20 de Noviembre No. 97

Depto. 203 Col. Centro
C.P.6080

Rosa Reyna No. 11 Col.
Molino de Rosas, Avaro
Obregin

Jupiter No. 102 Cuautitién

lzc. 54740

TELEFONO

871-23:80

8370776

8711754

632-29-54

5298207

680-0369

831-1561
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NOMBRE
Cruz Altamirano Juan

Carlos

Cruz Santos Leticia

Del Prado Villasana
Joaquin

Escondrillas  Medina
Rosalinda

Flores Cid Ana Marla

Flores Darahan Francisco
Javier

Garcia Martinez Ricardo

Garcia Torres Susana

Gomez Bettran Lidia

CATEGORIA
Profesor Asignatura ‘A"

Profesor Asignature “‘A”

Profesor Asignatura A"

Profesor Asignatura “A"

Jefade ires

Profesor Asignatura “A”

Profesor Asignatura A"

Oficial Administrat

Secretaria

DIRECCION

CMaiano  Matamoros
No.16  Bamio.  Tiakeco
Tepozotiin

4aCemads de Paimas

Not5 ColBCuahwepec
8.8a0

Sta. Cruz Acayuca No.158

ColSta. Cruz Acayuca del
Aze.

AutMéx.Qro. 3113-A Edf.
C-201 Sn Madtin TepC. 1.

Edd. C-201 Deplo. 302
Unidad Habitacional , Mna
12

Calle Kiosca Lote 33 Mna.

18 los Laureles Ecatepec,
CP. 55000

Tierma Indomita No. 11 Col.
Tierra Nueva Azcapotzaico

Cuahutemoc No. 20 Col.
Tenayuca Tiainepantia

Valie de las Violetas No. 57
Re. Del Valle Tuk. Méx.

TELEFONO

5615192

600-17-53

787-07-24

g8




i3

NOMBRE
Gomez Rosas Javier
Gonzdlez Cabakero
José Antonio.

Gonzdlez Gatvin
Gisela

Gonzélez  Urbina
Armando

Herndndez Araiza
Maria det Socorro

Hetndndez Uvilla
Bernardo Adridn

Herrera  Renddn
Gustavo

Ledn Fermndndez Leticia

Lomelh Montiel Flavio
Martin.

CATEGORIA
Profesor Asignatura * A”

Profesor Asignaturs ‘A"

Profescr Asignatura ‘A"

Jefe de Area

Coordinadora
Técnico

Profesor Asignatura ‘A"

Profescr Asignatura ‘A"

Profesor Asignatura "A”

DIRECCION

Infonavit Norte Sector 142-
ANo.101Cl.

20 de Noviembre No. 97
Depto. 203 Col. Centro
6090

Av.irsurgenies NoS
Capula
Tepozotidn Edode Mex.
54600

Edf. C-201 Deplo. 302
Undsd  Habtacionsl
Mna.12

Justo Siema No53 Cto.
Educadores Cd. Satdiie..

Av. 0. de Mayo No2§
Santiago Tepakcapa C.I

Ejides Meichor Ocampo
L.18, Mza40. Col. Lizaro
Cérdenas Cuautitdn.

Rio Romero No 28 Colinas
del Lago C 1. 54744

16 de Septiembre No.32
Cuahutepec  Ahuehueles
Gustavo A Madero

TELEFONO

876-32-54

562-0343

893-25-81

306-1792



£t

NOMBRE

Lopez Jiménez Héctor
Antonio

Lopez Zepeda Violeta
Selene.

Martinez Ocampo Luisa
Martinez Zamora José
Luis

Marion Bautista Migue!

Ange!

Medina Martinez Aiberto

Navarrete  Garcia
Severo

Pavin Tadeo Rafael

Pérez Rojas Affredo

Ramos Lechuga Sandrs

CATEGORWA
Ayudanie Profesor ‘8"

Profesor Asignatura “A°

Jefe de Departamento
Profesor Asignatura "A"

Profesor Asignatura* A"

Jefe de Seccidn

Profesor Asignatura “A”

Profesor Asignatura A"
Profesor Asignatura ‘A"

Jefe de Area

DIRECCION

Via Tiems 119 Frac. Arcos
del Abs Cusulitn Iz
CP.54730

38 privada de Aconios
No722 VF. Coscako
55710

Vika del Sol No. 40 Lote 10
Viias de Cuautitién

P. Coatzacosicos Sur 61
Col Héroes Chapullepec

Zaagoza Mo. 111 Col.
Centro. Cuautitdn zc. C.P.
54800

Cale 3 No. 33 Lo
Quebrada
C.l. Edo.Méx.

Cazada de la Viga
No7543  ColBamio

Zapota

Belisario Dominguez 78-B
Colonia Centro D.F.

20 de Noviembre No. 8
Naucaipan Certro

Cuautitin No.23 Cumbria
Cuautitién, lzc.

TELEFONO
8734995

875-30-95

870-36-39

577-25:00

872:00-30

3114002

§90-25-91

356-44-16

881-18-37
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NOMBRE
Reyes Alvarado Sadot
Cesireo.

Rodriguez Martinez

Graciela

Rodriguez Montoya
José Luis

Rojas Garcia Alejandro
Sanchez Chavez
Adalberto

Sanchez Femandez
Rosaura

Sanchez Marin Diana
Teresa

Santos Arana Affonso

Skinfill Vite Elzabeth

Torres Pefia Juan
Carlos

CATEGORIA

Operador de Aparatos

Oficial Administrativo

Profesor Asignatura “A”

Profesor Asignatura "A”

Profesor Asignatura "A”

Profesor Asignatura “A"

Por Honorarios

Oficial de Transporte

Ayudanie de profesor B’

Jete de Area

DIRECCION
Minss 74  ColAbide
Delegaciin A. Obregin
MexDF CP.01280

Mar Hudson No. 5A Col.
Popotia C.P.11400

Fresno 9 Barrio.Sen Martin
Tepozotidn C.P.54600

Mirazul No.83 Col Cumbria
Cuautitién lzcaki

Talara No.57-1
Col.Tepeyac

Platino No.334 Col Felipe
Angeles

Itlahuaca No.13 Seccibn
Cumbria Cuautitian izc.

Av. Tlaloc No. 126 Axotia
Cuautitidn lzc..

Unidad Lomas de Piateros
Edl. G13  Deplod4
CPOMB0 ~  Awao
Obregdn.

C. Mezquital No. 3 Col.
Jiménez Canti

Tlanepantia

TELEFONO

876-00-15

8731291

5778441

789-40-90

87301-31

689-1566

680-09-70

786-9446



St

NOMBRE

Torres Ramirez Aarén
Migue!

Velazquez Martinez
Rafael

Vigueras Bonilla Arturo

Zubiate Alarcon Justa
Martha

CATEGORIA
Profesor Asignatura A"

Téenico

Ayudante de Director

Profesor Asignatura“A*

DIRECCION

Rosa Reyna Nott
ColMolino de Rosas
Alvaro
Otregdn

Calle Alfredo del Mazo M4
Lote 24 C-2 Vila de las
Manzanas Coacaico

Prol. Manue! Acufia No. 23
Col. San. Pedro Iztacaico.

Enrique Gonzilez Martinez
No. 207 int. 4 Col. Quinta
Maria La Rivera CP.
06400

TELEFONO
680-03-69

874-00-23

696-55-59

541-27-92



MANUAL DE ORGANIZACION




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y OBJETIVOS DE
CADA UNA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA
- COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

i
i
i
!
i
'
1



DE LA COORDINACION DE -
EXTENSION UNIVERSITARIA




OBJETIVO GENERAL
DE LA COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Contribuir a 18 extensitn continua, creacion y difusion de la produccitn artistica, humanistica y de
servicios a e comunided, con o fin de erwiquecer @ obje de o ion imegrel de la
poblacion de (a Faculted de Estudios Superiores Cuautitién UNAM.
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|FECNA: E‘o 1987 I

DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Coordinadora de Extension Universitaria

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION

Funcionario Direccion de |a FES-C

.- REPORTA A:

Direccidn de ta FES-C

5.- SUPERVISA A:

-Jefe de la Unidad de Apoyo.
-Jofe del Ares de Educacion COmlnua
-Jefe de! Area de Educacion a Distancia.

-Jefe del Area de Difusion Cultural c-mpo 4y Campo 1.
-Jefe del Area de |a Unidad de
-Jefe del Area de Actividades Dcpomva- y Recreativas.
-Jefe del Area de Boisas de Trabajo Campo 4 y Campo 1.
6.- CONTACTOS PERMANENTES:

-Direccion de la FES-C.

-Direcciones de la UNAM (Acti Ci afi General de Actividades Musica-
les, Servicios y Apoyo a la Comunidad, Educacoon Continua, Computo).
-Escuela Nacional de Musica y de Artes Plasticas.

-Municipios aledaftos a la FES-C ( Cuautitian, Cuautitian izcalli ,Coacalco, Tultepec,
Ecatepec, Teoloyucan, Zi Naw )
-Coordinaciones de Carreras FES-C
-Departamentos intemos de ta FES-C ( Fublicaciones, Servicios Generales,
Presupuestos, Adquisiciones, Personal ).

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar eficientemente los recursos humanos, técnicos y materiales que se destinan
para {a operacién adecuada de la Coordinacién de Extension Universitaria. con el fin de
lograr de manera excelente los objetivos para los cuales ha sido creada.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Coordinadora de Extension Universitaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Ext ios servicios de Educacién Continua
Difusién Cununl Do'usubn Acrtistica, Deportiva y de Bolsa de Trabajo.

-Coordinar los programas que constituyen |a Coordinacién de Extension
Universitaria.

-Definir los objeti funciones, y ivi de cada uno de las dreas
de la Coordinacion de Extensién Universitaria, con la finalidad de que exista
coherencis y contenido en su aplicacion sistematica.

-legr en base a las normas que emita la Direccion, la organizacion y

) de los tos artisti ulturales-: émicos internos y extermos de
ia Facultad.
-C di \ ion de los manuales de actividades y reglamentos de
servicio d. c.d. una de las sreas de Ia Ct:ordmnckm de Extension

Universitaria.

-ldentificar |a problemitica existents en Ia Coordinacion de Extension
Universitaria, proponer los lineamientos necesarios y dar solucién a las
desviaciones encontradas, ya sean esta humanas o de organizacion.

-Contar con una organizacion compileta de trabajo, conformando un equipo con
@] cual se pusdan cumplir funciones y tareas diferenciadas

-Coordinar y atender las actividades académicos, culturales y extracurricuiares
del drea, hacia o8 medios masivos internos de comunicacién.

-impulsar e eniace entre las diversas dependencias universitarias. Para
realizar en forma conjunta proyectos de extensidon en la cultura, en la
educacidn continua, en el deporte, |a recreacion y el servicio a la comunidad.

-Promover y difundir las actividades de extension interinstitucional que
aseguren la atencion de los estudiantes, profesores, trabajadores y comunidad
en general.

CARGAS DE
TRABAJO
Diario
Diario

Diario
Diario
Semestrat
Diario

Diario
Diario

Diario

Diario
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DENOMINACION DEL PUESTO
Coordinadora de Extension Universitaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-imputsar ia for 12 i6n del personal profesional, técnico y| Cadsque se
auxiisr de l!a Coordinacion de Extensién Universitaria para el desarrolio requiere
eficiente de sus sctividades y funciones asignadas.
-Fomentar y difundir las mani ionas ar { y culturales que se Diario
producen en el alumnado de la Facultad, preservando y acrecentando el
acervo cultursl de la comunidad
-Coordinar con tiempo y ox.cmud los proyectos de cursos, seminarios y Disrio
eventos en g on los que asi lo requieran.

-Determinar los servicios de Extension Universitari jerarquizando su Disrio
importancia. procurando |a mtxlma eficiencia en el uso de los recursos
h o8, les y on la pr on de servicios.

-Solicitar y asignar los recursos humanos de acuerdo con las al
oxi eon cada una de las déreas de la Coordinacion de Extension
Universitaria.

-Procurar que la Organizacion humana del area, sea la apropiada para cumplir Diario
los objetivos de cada drea.

-Evaluar las actividades del personal, continua y consistentemente para cumplir Diario
con los principios establecidos en jos programas.

A con la Di de la Facultad los asuntos de la Coordinacion de| Cada que se
Extension Universitaria que asi lo requieren. requiere
-Administrar los recursos materiales que se asignen para el buen desarrollo y| Cada que se
ejercicio de los programas extensionistas. requiere

Mensual

-Ejercer y controlar ei presupuesto del area, conforme a las disposiciones en
vigor.
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FEC

DENOMINACION DEL PUESTO

Coordinadora de Extension Universitaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

P ia ¥ i i de la comunidad universitaria de 1a
FES-C, mediante programas de dufumén en todas las #reas que conforman la
Coordinacion de Extension Universitaria.

las ivi culturales y de extension generadas por la Facultad
hml organos externos nacionales y estatales,

-Lograr la ni; ioN de las ir iones de la Coordinacion de Extension
Universitaria para asegurar e} éxito de los proyectos.

-Investigar actividades extensionistas acorde con las carreras impartidas en la
FES-C, @ iniciar talleres o eventos que contengan los m(ereses reales de los
alumnos.

-E: formas apropi de iON y difusion sobre las actividedes
extensionistas dentro de Ia Facun-d mediante pnnol.s. modulos de
informacion ubicados en sitios de infor 1.

-Rebasar el ambito meramente recreativo del tiempo iibre del alumno mediante
el desamoilo gradual de fa sensibilidad estética con la presentacion de
diversas actividades culturales.

-Investigar en los municipios del entomo y otras entidades estatales, los
eventos culturales, deportivos y artisticos que se realizan, estableciendo
convenios de participacion mutuo o de intercambio.

-Realizar demas actividades encomendadas por su jefe inmediato supaerior,
que sean de su competencia.

CARGAS DE
TRABAJO

Diario

Diario

Semestral

Semestral

Cada que se

requiere

Diario

Diario

Diario
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Secretaria de la Coordinacion de Extension Universitaria

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFPCION
Personal de Confianza Coordinaciéon de Extension Universitaria

- REPORTA A:
Coordi de Extension Universitaria

S.- SUPERVISA A:
Oficial Administrativo

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

-C 7 de E on Universi

- Jefes de las Aro.t de la Coordinacion de Extension Universitaria
- Jefes de los Departamentos Internos de la FES-C

- Comunidades General

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyar ala Coon:lln.dor- de Extension Universi en lar de - 1'

. Mantener la documentacion propia de ia Coordinacidn,
clnnﬁcnd. y oru.nm asi como recibir y atender a las autoridades y personas que
desean tratar aligun asunto con la Coordinadora de Extension Universitaria.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Secretaria de la Coordinacion de Extensién Universitaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Tomar dictados para la elaboracién de |a correspondencia ( oficios,
acuerdos, trabajos. etc. ), emergente de (a Coordinaciéon de Extension
Universitaria.

- Mecanografisr los escritos Que le sea encomer por la C inadora de
Universitaria.

- Atender ia agenda personal de citas y asuntos varios de la Coordinadora de

Extension Universitaria, recordéndole Ila fecha de Ilas gestiones
ientes.

- Llevar ol de la cor T wcis iDi o enviada por |la Coordinadora

de Extension Universitaria

Mantener al dia ia fénica y de cor personales de la

cmnooom de Extension Universitaria, recibiendo y haciendo llamadas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

- icitar Ila ia ria pars el desarrollo de actividades de todas las
areas que conforman la Coordinacién de Extensidon Universitaria, levando un
control sobre su utilizacion.

- Controlar y abastecear ios vales de a las areas que
conforman la Coordinacidn de Extension Universitaria, para su Optims
utilizaciéon en la copia de material

- Recibir y atender a las autoridades y demas personas que por cuaiquier
motivo n tener una entrevista con la Coordinadora de Extension
Universitaria.

- Dar informacion referente a la Coordinacion de Extensiéon Universitaria a
visitantes que asi lo requieran, orientandolos al area correspondiente segun su
asunto.

CARGAS DE
TRABAJO

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

- Quincenat

Diario

Diario

Diario
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DENOMINACION DEL PUESTO

de la Coordi ion de Extension Universitaria

DESCRIFCION DEL PUESTO

CARGASDE |

FUNCIONES TRABAJO
- Llovar -l comrol de o8 ¥y ion de Hicul: (formato Baeta), Cada

de ia C de Ex i Uni para |a sjecucion| Proyeccion
de ios programas de cine
- Emno-r ala comm universitaria boletos de eventos deportivos,| Cada Evento

do una & de las pe a las que ies entrega

dicho boletaje.
- Realizar cusiquier funcidon andloga a su p‘mlo qQue le sea ancomendada por Disrio
{a Coordinadors de Extension Universit
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FECHA: to 1997

DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Oficial Administrativo

3.- AREA DE ADSCRIPCION

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA
Coordinacion de Extension Universitaria

Personal Sindicalizedo de Base

S—
4.- REPORTA A:
Coordir de Extension Universitaria

S.- SUPERVISA A:

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

-Coordinadora de Extension Universitaria
-Secretaria de la Coordinacion de Extension Universitaria
-Autoridedes de la Facultad

-Comunidad en General

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

administrativos y de servicio en general a la

Apoyar en Ia on de tri ji
Coordinacion de Extensién Universitaria.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Oficial Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Recibir y entregar la Qque de ia C . SN de
Emnaién Universitaria - hacia & Di on,  Div ) ins,
Coordinaciones, Departamentos, es de la F d de Estudios
Superiores Cusutitisén.

los formas, etc.) que e sean
oncomond.doo poris cman de Extonuon Universitaria.

-Operar liamadas telefonicas que generae o reciba la Coordinacion de Extension
Universitaria.

\pOy on la i ' de de ia r ria para e!
P de idades de la C 0N de Extension Universitaria.

ger ia ia a través de - s en o A
Genersi de la Facultad.
-Dear informacion referete a la Coordinacion de Extension Universitaria a
visitantes que asi 1o requiersn, orienténdolos al drea correspondiente segun la
de su

-Apoyar 81 Depar de Di son Cultural con ol o)
artisticos-culturaies.
-Participar en el de ial y/o i [ rio a utilizer en el

desempefiio de las de la C inscion de E: ion U Raria
que asi lo requieran.

-Roeogor y entregar con oportunidad el material de los artistas (eu.droo

CARGAS DE
TRABAJO

Cada que se
requierse
Diario

Cada que se
requiere

Cada que se
requiere

Cada que se
requisre

Cada que se

. piezas, etc.) de ias exposiciones que se exhiben en la C
Extensidn Universitaris.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Oficiat Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

R o gentes 8Os con (a naty del p on
ias & de y lugar reqg por ia C: 1 de Extension

CARGAS DE
TRABAIO
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Oficial de Transporte
7.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFCION
Personal Sindicalizado de Base C ion de E: 0N Uni itaria

4.- REPORTA A :
Coordinadora de Extension Universitaria

S.- SUPERVISA A :

6.- CONTACTOS PERMANENTES :
-Coordinadora de Extension Universitaria

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Operar ia unidad de pe iete a Ia C de E J
Universitaria. mar U fisico en p cor PRFS SU USO.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Oficial de Transporte

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Cubrir todos o8 servicios de tr P § ig por ia Coordinacién de
Extension Universitaria

-Recoger a los artistas invitad i algun i6 1]

Coordinacion de Extension Univonlt-rio eneliugary hou quo elios md»quon

-Al finalizar la presentacion del o los artistas invitados, retornartos al lugar de
partida.

-Trmpoﬂnr objetos de arte para su exposicion como son pinturas, esculturas,
piezas de

coleccion, asi como el mobiliario necesario para el montaje de dichas
®

-Recoger y entregar ist: peliculas en diferentes
Universitarias y extra universitarias relacionadas con la difusién
de la cultura.

-Mantener la unidad de transporte en Ia. mejores condiciones de mecénica,
hojaisteria, vestidura, etc.

-Reslizer demas funciones de su competencia asignadas por el jefe inmediato
superior.

CARGAS DE
TRABAJO

Diario
Cada que se
requiers

Cada que se
requiers
Cada que se
requiere

Semanal

Diario

Diario
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DE LA UNIDAD DE APOYO DE LA
COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA




i

OBJETIVO GENERAL
DE LA UNIDAD DE APOYO DE LA
COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Cubrir actividades de indole administrativo, vinculadas a |as tareas extensionistas de ia Facuttad

de Estudios Superiorss Cuautitidn UNAM, asignadas por ia Coordinacién de
Universitaria.

Extension
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

t.- DENOMINACION DEL PUESTO:

Jefe de ia Unidad de Apoyo de fa Coordinacion de Extension Universitaria

3.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION

Personal de Confianza [ = de Ext

4.- REPORTA A:
Coord de € Unive!

S.- SUPERVISA A:

- Areas de la C. de E; i6n Universitaria

- Secretaria

- Auxiliar Adminietrativo

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

- dora de E: Uniy

- Aress que e aC N ion de E; ON Universi

- Deper L de la FES-C ( P A Servicios a la

C F Py Asuntos del Personal Académico).

- ’ de las C. de la FES-C.

- Comunidad en General. _J
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoysr a la C de E. ion Universitaria en |a asesoria y supervision de las

distintas dress que la conforman.

Realizar ias funciones de Ia Coordinacion de Extension Universitaria en ausencia del
titutar.
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FEC

DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Apoyo de la Coordinacion de Extension Universitaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Apoyar 8 la Coordinacion de Extension Universitaria en todas las actividades
Por ta mi

-Jumo con la Coordm.e.én de Extension Universitaria Supervisar que se lieven

. las funciones, objetivos, planes y programas
d. mdo de las tfo.s que (a conforman.

-En comunion con ia Coordinacion de Extension Universitaria,
servicios

. promover l0s
que ofrece 1a misma.

-Apoyar a la Coordinacion de Extension Universitaria .ﬂ a

CARGAS DE
TRABAJO

Diario

Diario

Diario

de
Rmt Nummot para cubrir vacantes de las 1 ala
s ) de os de (as Nnuevas contrataciones.
-Elm las pwrroo.s do contrato (oficios de Asignacion de A del -al
(-2 a la Coordinacion de Extension Universitaria.
-Mantener y entregar oportunamente (a documentacion del personal| Cada que se

y ico de nuevo ingreso, para que proceda su
oomrmon -m. el Departamento de Personal y Secretaria de Asuntos del
Personal

-tlevar si control de
tarjetas de asistencia.

del p al é mediante la firma de

-Asumir, por instrucciones de la Coordinacién, |a representacion de I8 misma,
asistiendo a juntas y/o reuniones orientadas a garantizar la optima marcha de
las tareas extensionistas.

-informar y retroalimentar a 1a Coordinadora de Extension Universitaria de los

logros aicanzados, asi como de la problematica inherente a las actividades
extensionistas.

requiere

Ssmanal

Cada que se
requiere

Diario
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jefe de Ia Unidad de Apoyo de la Coordinacion de Extension Universitaria

DESCRIFCION DEL PUESTO

CARGAS BE
FUNCIONES TRABAJO
L { las de la Coordinadora de Extension Universitaria en| Cada que se
ausencia det titular. reQuiers

. por on de su jefe inmediato Que se Diario
on ol de su P 3

;
1
i
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO:

Secr de ia L de Apoyo de la Coordinacion de Extension Universitaria

3.- AREA DE ADSCRIPCION
Coordinacion de Extension Universitaria

2. NO—M-RAMIENTO EN NOMINA
Personal Sindicalizado de Bass

4.- REPORTA A:

Jefe de ia Unidad de Apoyo de la C. inacién de E
S.- SUPERVISA A

6.- CONTACTOS PERMANENTES:
- Jefe de la Unidad de Apoyo de ia C i6n de E X
A ico de la C 3 i i

- Comunidad imema y de la FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realkizar oficios y de mas ) 9 esmanados de Is Unidsd de Apoyo
de la C: i6n de E b iy i L ia o clssificada
y ordenads.
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DENOMINACION DEL PUESTO

de Apoyo de la Coordinacion de Extension Universitaria

S ia deia i
DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
0 fos (Oficios, acuerdos, formas, etc.) que s sean Diario
encomendadss por I jefetura de la Unidad de Apoyo de ia 6N de
Extensidn Uni ..
-Lisvar un control de (a correspondencia o enviads por ls L de Nigrio
Apoyo de ia C 6n de Ex L
-Operar K que g o iba la Uni de Apoyo de ia Diario
[ " de E Uniy
\poyar en |a de i de s T para @l| Cada gue se
o pefio de de Ex L i . requisre
-Oar - alaC én de E i6n Univer a Disrio
visitantes que asi 10 req: orie ol dres o segun la
b, de su
_ Diari

por i3 Unidad de Apoyo de la Coords

& Su puesto que le sean encomendadas
60 de € Unic
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo
2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal de Confianzs Coordinscion de Extension Universiteria

SESES—
4.- REPORTA A:
Jefe de Ila Unidad de Apoyo de !a Coordinacion de Extension Universitaria

S.- SUPERVISA A:

6.- CONTACTOS PERMANENTES:
-Jofe de la Unidad de Apoyo de ia Coordinacion de Extensidn Universitaria
N h

Par od
i o - Uniy t

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyar en todo trabajo administrativo solicitado por el Jefe de ia Unidad de Apoyo de ia
Coordinacidn de Extensién Universitaria en las condiciones de tiempo y lugar que se
requieran.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

DESCRIFCION DEL PUESTO

FUNCIONES

A on ias de su jefe ir i con la i b de ftr

adr y 0 personasies Hes, con ia
ate de su puesto en las ws de PO y luger que se requiera.

-Apoyar en la ' de los prog! asignados al dreas.

-Supervisar ¢! desarollco de las activi admini de las édreas.

aplicando las politicas y ¥r tos tecid dentro de! #mbito de su

compstencis.

-Controlar la informacion confidencial generada por el drea, asi como vigilar su

uso
Apoy on Ia on y ontnga oportuna de (a documentacion del
personal y de NUeVO INGreso y prorrogas de contrato
de los profesores sdscritos a la Coordinacion de Extension Universitaria.

-C. » del .m.proyocto anual de presupuesto de la
Coordinodon de Emnuon Umvcmt-n

-Recibir, registrar y resguardar el efectivo Que por concepto de ingresos
extraordinarios p.vdb. Extension universitaria a través de sus funciones de

Cin® on 35cun y vikieo.

a su jefe ir i ol ir de caja por concepto
extraordinarios del cine en Extension Universitaria.

-Ei y P
iones de ingr

-

CARGAS BE
TRABAJO

Diario

Anual
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DEL AREA DE DIFUSION CULTURAL
CAMPO 4 Y CAMPO 1




OBJETIVO GENERAL
DEL AREA DE DIFUSION CULTURAL ‘
CAMPO 4 ¥ CAMPO 1

Integrar ia relacion educacion - cultura. mediante ia organizacion y ejecucion de programas de
esventos artistico - culturales - académicos, dirigidos a toda ia comunidad interna y externa a ia
Facultad de Estudios Superiores Cusutitian UNAM.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Jefe del Area de Difusion Cultural Campo 4 y Campo 1

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personst de Confianza Coordinacion de Extension Universiteria

4.- REPORTA A:
Coordi de E: ion U itaria

S.- SUPERVISA A:

de los Tak Culturales

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

de E: u itaria
-Annd.ongmm
-Direccion de Apoyo y Servicios a la Comunidad de la UNAM
-Direccion General de Actividades Musicales de ia UNAM
de M de la UNAM
-Dep o de F de ia FES-C
-Depar de P es de la FES-C

~Comunidad en General

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Organizar y Ejecutar cada una de las actividades artistico-cuiturales que se lleven a cabo
dentro y fuera de las instalaciones de Extensién Universitaria, mediante la realizacion de
programas de actividades especificas en cada evento.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe del Area de Difusion Cultural Campo Cuatro y Campo Uno

DESCRIPCION DEL. PUESTO

FUNCIONES

-Colahorar con la Coordinacion de Extension Universitaria en la plar ion de

CARGAS DE
TRABAJO

las Actividades de Difusion Cultural asi como su calendarizacion

-Junto con ia Coordinacion de Extension Universitaria realizar convenios con
los Centros de Cultura de Ciudad Universitaria y demas Instituciones
Culturales para obtener eventos artistico culturaies de diversa indole para
presentase dentro y fuera de la F

P i ol asp de ios eventos.

-Apoy.r al Anu de la Unidad de Programas en el plan de operatividad y
reqy para los eventos artistico culturales programados.

-Planear y producir la publicidad de cada uno de l1os eventos: slaboracion de
programas de mano, disefio de careles, mantas, tripticos, volantes, etc.

-Distribuir orier a ia difusion de los
eaventos artistico cunurdos [4 progr-mas de mano, tripticos, volantes, etc.).

-Organizar y difundir grupos de diversos movimientos artisticos para ofrecer
L los culturaies a la poblacion de la Facultad y su entorno.

Mamonor una comunicaciéon continua con ias dependencias umvonnarils Y

eoxtra ur 'as de eventos culturales para la @)
de la publiﬁd.ﬂ requernida en la difusion de los mismos.

-Liavar a cabo entrevistas y reportajes para @l organo informativo “Comunidad”
de la FES-C.

-investigar el contenido cultural de 103 eventos artistico-académico a
sefiando y determinando el material de apoyo (vestuario,
sonido, iluminacion) que se requiere para la presentacidon de los

mismos.

Semestral

Cada Evento

Cada Evento

Diario

Diario

Diario

Diario

Cada Evento

Diario
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FEC

DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe del Area de Difusion Cultural Campo Cuatro y Campo Uno

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-El; (L] ' de los

tes del
invitaciones a las autori i

Nto, asi como hacer llegar las

®ir P
-Invitar a la Comunidad de ia Facultad y a la poblacién externa a participar en
los talleres (musica, teatro, danza, pintura, ilas de sal escuiture,
proporcionados por Coordinacion de Extensidon Universita para que
desarrollen sus habilidades artisticas y de esta manera complementsn su
educacion integral.

e de

Pr xp i 1 i por los alumnos de |
sean estos cientificos, histéricos, artisticos, etc.

Facuitad,

-Junto con Ila Coordinacion de Extension Universitaria,
actividades necesarias para e! desarrolio de cada evento:
invitados, palabras alusivas al

coordinar
arriba de
vento, servicio de bocadillos y bebidas.

-Coordinar al persona! de sdecanes (en caso de su requerimiento) con ia
finalidad de que recil ' y conduzcan al lugar correspondiente a cada uno de
los invitados

-Auxiliar a la Coordinacion de Extension Universitaria en la conmemoracion de
eventos y fechas especiales para la FES-C.

-Realizar demas actividades que se encuentren dentro de su competencia,
encargadas por su jefe inmediato.

CARGAS DE |
TRABASO

Cada Evento

Diario

Semestral

Cadas Evento

Cada que se
requiere

Cada que se
requiere

Diario
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FECHA : Agosto 1997

DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DFEL PUESTO: .

Secretaria dei Area de Difusion Cultural Campo 4 y Campo 1

3.- AREA DE ADSCRIPCION

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA
C _ de E; Unih

Personal de Confisnza

4.- REPORTA A:
Jefe del Area de Difusion Cultural Campo4 y Campo 1

S.- SUPERVISA A:

6.- CONTACTOS PERMANENTES:
-Jefe det Area de Difusidn Cultural Campo 4 y campo 1
~Jofes de las Areas de la C. de
ae los T Culturates
~Técnico

-Técnico i
-Comunidad interna y extema de la FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

b 8 grafi 1 " del Area de Difusion
iendo ia docy 5 elalmc.dnyord.nlda

y
Cultural Campo 4 y C: 1.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Secretaria del Area de Difusiéon Cultural Campo 4 y Campo 1

DESCRIFCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-Tomar para ia ion de la re i i . Disrio
B etc.) ", del Ares de Difusion Cultural Campo 4 y Campo 1.

-Mecanografiar ios escritos que le sean encomendados por e) Area de Difusion Diario
Cultwal Campo 4 y Campo 1.
-Atender ia agenda personal de citas y asuntos varios del Area de Difusion Diario
Culturat, recordandoie s su jefe, Ia fecha de las gestiones cormesporkiientes.
-Llevar un control de 8 commespondencia recibida o enviada por el Area de Diario
Difusion Cultural.

al dia la age y de cof personales de! Area de Diario

Difusién Cultursl recibiendo y h.el.ndo lamadas de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

ia para ot desarrolic de actividades del Area de Semansl
Difusion Cullural llov-ndo un control sobre su utilizacion,

ibir ¥ a las Autori y demdas personas que por cualguier Diario
motivo deseen tener una entrevista con su jefe inmediato.
-Dar informacion referente al Area de Difusion Cultural a visitantes que asi o Diario
requieran.
-Realizar cualquier funcién andéloga a su puesto, que le sea encomendada por Diario

su jefe inmediato.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Técnico Dibujante
P.— NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personai de Confianza Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :
Ares de Difusion Culturst Campo 4 y campo 1

S.- SUPERVISA A :

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

o on de E Ui

-Area de Difusidn Culturat Campo 4 y Campo 1
-Departamentoc de Fotocopiado

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

-

toda la querids ( cireles, v programas de mano. invitaciones,

mantas, etc. ). para la de cada a
fuera de la Coordinacion de Extension Universitaria.

tada y
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DENOMINACION DEL PUESTO

Técnico Dibujante

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-Cumplir con todos los lir por la Coordil on de Diario
Extension Universitaria y o! Area de Dﬂu-lén Cultural, en su #rea de trabajo.
-Ellbor.r ia ilustracion 6. ios programas de mano, carteles, volantes, Diario

otc. ios en la difusion de cada evento artistico-

cultumlp'mm.doonla d 1 de E: ion Universitaria.
-Presentar tres bocetos de cada trabsjo (programa de mano, invitaciones y Disrio

) encomendado Para su seleccion, a el Area de Difusion Cultural v Ia
Coordinaciéon de Enonslén Umvonn.nl

-Elsborar un minimo de 15 carteles para la presentaciS>n de cada evento Disrio
cultural, con el objeto de invitar a toda la comunidad universitaria a disfrutar ef
mismo.

-Colocar ios carteles y mantas en puntos estr dela Facultad a fin de Diario
que Ia comunidad este enterada oportunamente sobre {a pm.om.dén de fos
eventos artistico-culturales.

-Disefiar carteles i en la inaug! iON de Cads exposicion. Mensual

-Presentar informe de necesidades prioritdrias a la Coordinacion de Extension Semanal
Universitaria requeridas para las elaboracion de trabajos asignados.

-Realizar demaés funciones estableckias por e! jefe inmediato superior Diarnio
correspondientes en el area de su competencia.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Técnico Proyeccionista
2.- NOMBRAMEIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal de Confianza Coordinaciéon de Extension Universitaris

4.- REPORTA A :
Area de Difusion Cultural Campo 4 y Campo 1

S.-SUPERVISA A :

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

DESCRIPFCION GENERICA DEL PUESTO

Operar @l Equipo de Cine ( Proyector de 35 mm ), mediante Ia exhibicion de cintas de
primer orden en la FES-C.

Proyectar cintas de video en ol Campo 4 y Campo 1.
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FEC

DENOMINACION DEL PUESTO

Técnico Proyeccionista

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE

FUNCIONES TRABAJO
Cada

-Operar ¢! equipo cinematografico. Exhibicion
-Acordar con la Coordinaciéon de Extension Universitaria, ia programacion, los Semanal
ciclos de cine a proyectarse.
-Realizar programas Institucionales de cine y video para Ia Facuitad. Semana)
-Difundir a la Comunidad intema y externa de la Facuitad, la cultura Diario
cinematogrifica de buena cajidad.
-Crear una videoteca, mediante la seleccion de cintas de excelente calidad Diario
para sy grabacion que aumenten ei acervo cultural de la Institucion.
-Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento el equipo Diario
cinematografico.
-Verificar que la exhibicién de !a cinta sea con una excelente calidad de sonido Cada
e imagen. Exhibicién
-Propiciar que ia comunidad externa e intema de la Facultad a través de la Cada
proyeccion de programas cinematograficos, adquiera una concepcidn critica Exhibicicn
del cine y en particular del papel que este desempefa dentro de la sociedad
an diferentes épocas.
-Invitar a la comunidad de !a FES-C a que conozca el material de primer orden Diario
sobre cine con que cuenta la UNAM, y demas distribuidores de cine
contribuyendo asi al rescate y conservacion de las peliculas.
-Reportar a la Coordinacion de Extensidon Universitaria el estado fisico del Semanal
proyector de 35mm.
-Asistir a juntas con diferentes Distribuidoras de Cine, representando a la Cada
Coordinacion de Extension Universitaria para la programacién de ciclos de| programacion

cine.

&1




DENOMINACION DEL PUESTO
Teécnico Proyeccionista

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

§ QT por e jefe inmediato superior
enmarcadss dentro de su Srea de com, is.

CARGAS DE
Caeda Junta

Semanat
Disrio
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :
Responsable del Taller de Danza Regional Campo 4 y Campo+t

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal Académico Coordinaciéon de Extensién Universitaria

4.- REPORTA A :
Jefe del Area de Difusion Culturat Campo 4 y Campo 1

.- SUPERVISA A :
-Alumnos del Taler

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

-C ' on Uni sitaria
maMCMCMpO‘yCQm

-Depsndenciss Culturales Universitarias y Extrnuniv.nn-ﬂln
-Alumnos del Taller

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Convocar a la Comunidad Universitaria a integrarse a las acti de Danza R
con el propdsito de lograr la formacién de un grupo que represente a ta FES-C en ov.nto
vinculados con las artes.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Responsabile del Taller de Danza Regional Campo Cuatro y Campo Uno

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCHIONES TRABASO
-Exhortar a la comunidad universitaria & participar en el Taller de Danzs Diario
Regional
-Cumplir con Iass politicas establecidas por la Coordinacidn de Extension Diario

Universitaria y @l Area de Difusion Cultural para el Talier de Danza Regional.

-impartir al alumno del Taller de Danza Regional conocimientos enfocados| Cada Clase
sobre osta exprasion del arte, a través del andlisis y ia prictica de diversas

manif les y regionaies el pais.
-Canalozar las mm antisticas de! integrante al grupo de danza regional a Diario
de is prog dar regionales atractivos.

-C ar & i curricular del alumno con la practica Diario
de la danza o como actividad ar ultural complementaria 8 su
educacion

-Extender ios beneficios de Ia cultura a los diferentes de la h Cada
con 1a presentacion det grupo de d regional de la F, Rad, | P O
IMpUisando y preservando nuo.!ra identidad nacional.

Asistir a - por Instit municij (en | Cada solicitud
todos los nivek ) de cardécter particular para que el

ya
grupo de Danza de ia FES-C tenga uguna presentacion.

-P-map.r con el gvupo de Danzn Regional en encuentros nacionasies de Cada
uni a la SEP en los municipios de invitacion

las areas clreunvodnu e m(ercambios cunur-les con las Facultades y

Escuelss de ia UNAM.

-Realizar informe posterior a cada presentacion, detallando informaciéon Cada
relacionada con ! desarrolic dei evento. pressntacion

-Presentar a |a Coordinacion de Extension Universitaria programas de Semestrai
necesidades para &l grupo de danza regional (compra de vestuario y demas
accesorios requeridos para realizar presentaciones).
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DENOMINACION DEL PUESTO

Responsabie del Taller de Danza Regionat Campo Cuatro y Campo Uno

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

fi -] por el jefe inmediato superior
er enel de su rS bilidad.

CARGAS DE
TRABAJO

Cada Que se
requiere
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Responsabie dei Taller de Teatro Campo 4

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFCION
Personal Académico C inacion de Exte

16N Universitaria

4.- REPORTA A :
Jefe dei Area de Difusion Cultural

S.- SUPERVISA A :
-Alumnos del Teller

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Coordinacion de Extension Universitaria

-Ares de Difusion Cultural Campo 4 y Campo 1

-Dependencias Universitarias y Extrauniversitarias relacionadas con sspectos teatrales
-Alumnos del Taler

DESCRIFPCION GENERICA DEL PUESTO

a ia Comuni [} sitaria en el quehacer teatral.

Fomentar en el aficionado al taller de Teatro el desarrollo del criterio personal, |a
imaginacion y la vidad i la realizacion de activid: i
tar su idad productiva en el montaje de obras teatrales.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Responsable de! Taller de Teatro

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Cumplir con los lir i por la Coordinacion de Extension
Universitaria y el Area de Di'ulnon Cultural para el Taller de Teatro.

-Invitar 8 ia comunidad universitaria a participar en e! Taller de Teatro.

-Desamollar el sentido de responsabilidad del aficionado a! taller de teatro ya
que el montaje de una obra requiera de trabajo de equipo.

-Desinhibir al slumno a nivel individual y grupasl, liberandolo de actitudes
timidas y hostiles.

-Concientizar al aficionado al ullor de teatro sobre la expresion verbal y
corporal, diante la on de ejercicios practicos, corrigiendo las
deficiencias que se presenten sobre la marcha.

-Cresr un ambiente de juego entre los asistentes al Taller de Teatro, para Que
s® sientan con mas confianza y apoyo incondicionat en relacién a su labor;
esto faciitard que cada uno confie en su propio trabajo y io muestre atl publico
sin temor.

-Propiciar que el aficionado al Taller de Teatro tenga un conocimiento de las
partes que conforman un Teatro, por sjemplo como se divide un escenario.

-Crear |a iniciativa de la lectura entre ios asistentss al Taller de Teatro.
Maediante lecturas de dramati mexicanos y extranjeros qus se
Propongan para uno O IMas montajes.

-Pmsoﬂur a toda la comunidad universitaria el montaje de los trabajos
por los i tes del talier.

-Acudir a invitaciones de Dependencias Culturaies en nombre de la Facuitad,
presentando ¢l montaje de trabajos realizados por fos alumnos del Taller.

-Presentar a la Coordinacion de Extension Universitaria y al Area de Difusién
Cultural informe de necesidades prioritarias (vestuario, escenografia, etc.)

CARGAS DE
TRABAJO
Diario

Diario

Cada Clase

Cada Clase

Cada Clase

Cada Clase

Cada Clase

Cada Clase

Semaestral

Cada
invitacion

Semestral
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DENOMINACION DEL PUESTO
Responsable de! Taller de Teatro

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

de su

n.igg:d.. por of jefe inmediato superior que se
responsabilidad.

CARGAS DE
TRABAJO

Cada que se
requiers

88




DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Responsable dei Taller de Guitarra Campo 4 y Campo 1

.- AREA DE ADSCRIPCION
Coordinacion de Extension Universitaria

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA
Personal Académico

.- REPORTA A:
Jefe de! Ares de Difusién Cultural Campo 4 y Campo 1

S.- SUPERVISA A:
-Alumnos de! Taller

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

Unin

o
Mdﬂmdoonusmcmwcampo4 y Campo 1

-Comunld.d Ext.m. de l. FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar una ensefianza metddica para que el alumno del talier aprenda a tocar la
guitarrs, se interese por todo tipo de musica y tenga ios elementos suficientes para leer

cuaiquier partitura.
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[ EECHA: Agosto 1997]

DENOMINACION DEL PUESTO
R nsable de Taller de Guitarra C 1 4

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
~Cumplir con los | por la C inacion de Extension Diario
Universiteria y e Aroa de DWumén Culturai para el Tallor de Guitarrs.
-inviter 8 la comunidad interna y externa a la FES-C a participar en ol Taller d8 Disrio
Guiterra
—Elpﬁe.f a los slumnos del taller que |a guitarra como instrumento muesical | Cada Clase
tiene muchas posibilidades de ejecucion de manera que no sdlo es un
amiento, sino un instrumento solista de dificl
ejecucion.
-Lograr que @ alumno capte la Mmusica como un arte Mis que como un Merc| Cads Clase
ontretenimiento.
-Lograr que @ alumno del taller aprenda a tocar el instrumento (guitarra) por| Cada Ciase
nota y No de forma lirica, es decir por imitacion.
-Coordinar y montar presentaciones del grupo de slumnos del 1’* de Cada
Guitarra on la FES-C. Semestre
-F de ivi a la Coordinacion de E. ion Unh &
y ol Ares de Difusion Cultural.
m als COomﬁnacm de Extension Universitaria y a el Area de Difusién Semestral
Cultural de r prioritirias para e! buen funcionamiento det
Taller de Guitaura .
-Reslizer demas funciones asignadas por el jefe inmediato superior que se| Cade que se
encuentren dentro de su &mbito de responsabilidad. requiere
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Responsable det Taller de Escuitura en Metal Campo 4

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION

Personal Académico Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :
Jefe de! Ares de Difusion Cultural Campo 4

S.- SUPERVISA A
-Alumnos del Taller

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Coordinadora de la Extension Universiteria
-Jefe el Area de Difusion Cultural
-Comunidad intema y externa de la FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Ensenar a los alumnos de! Taller a realizar obras escuitéricas con el objeto de germinar
una cultura artistica en la FES-C.
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FECHA: 1997

DENOMINACION DES. PUESTO
Responsabie del Taller de Escultura en Metali Campo 4

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABASO
-Cumpiir con los ¥ por ia Coordinacién de Extension Diario
Universitaria y ol Area de Difusion Cultural para e Taller de Esculturs en Metal.
-Inviter a la comunidad imerna y externa a la FES-C a participar en e! Taller. Liario
-Ubicar al alumno en un contexto histdrico de la escultura contemporénes, | Cada Clase
desde e punto de vista concaptual a pertir de la escultura en metal.
-Ensefiar al alumno a e Que |a técnica y el concepto son aspectos| Cada Clase
- ® indivini onia on
-Lognfquoloomddulor dan elegir r i L Cada Trabasj
para obras con eof o los conceptos adecuados.

-Lograr que s aslumno adquiera ol gusto de observar y criticar cuaiquier| Cada Clase
manifestacion sstética.
-Lograr Que los alumnos se ' asi como dores al lograr| Cada Clase
proy una p prop
-Fomentar @ integrar materias de tipo humanistico en los programas del taller, Cada
con e fin de que ¢ slumno se forme un juicio estético y desarrolien sus Semestre
habilidades.
-Presentar & toda la comuni L itaria los tr j i por los Cada
aslumnos det taller en una exposicion. Semestre
-P L de activ a la Coordinacion de Extension Semanal
Universitaria y Area de Difusion Cultural.

alacC . ion de E: i6n Universitaria y Area de Difusion Semestral
Cunural m'ormo de noeoudnd“ prioritérias para el ‘e funcic ient

det taller.
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DENOMINACION DEL PUESTO -
Responsable de! Taller de Escultura en Metal Campo 4

DESCRIPCION DEL PUESTO

— .
CARGAS DX
FUNCIONES TRABAJSO

&s funcione: i por su jefe inmediato superiores que | Cada que se
sean del de su responsabilidad. requiere
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :
Responsable del Taller de Pintura Campo 4 y Campo 1

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal Académico Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :
Jefe del Area de Difusién Cultural Campo 4 y Campo 1

5.-SUPERVISA A :
-Alumnos del Taller

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Coordinacion de Extension Universitaria

-Area de Difusién Cultural Campo 4 y Campo 1
-Comunidad interna y externa de ia FES-C
-Modelos

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Brindar un Atural a la comuni intema y externas de Ia FES-C en
de sus des artisti & través del Dibujo y la Pintura.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Responsable del Taller de Pintura Campo 1 y Campo 4

DESCRIFPCION DEL PUESTO

CARGAS bE
FUNCIONES TRABAJO
-Cumpilic con los line: P por la Coordinacion de Extension Diario
Universitaria y ol Area de Difusion Cultural para el Taller de Pintura.
-Invitar a la Comunidad Universitaria y externa a la FES-C a participar en el Diario

talier de Pintura.

-Proporcionar a los alu s un io de esparcimiento y recreacion con la| Cada Clase
pintura y/o o dibujo. -
-Ensefiar a los interesados en el Taller de Pintura ias técnicas basicas del| Cada Clase
dibujo y pintura a través de |a realizacion de bocetos.
-Dar a conocer al alumno del Taller paulatinaments las técnicas del dibujo y| Cada Clase
pm(um sin mnuon.l .rlhﬁeos esto es, |a intencidon no es formar artistas
idad de los alumnos que en Mmuchas ocasiones hasta

onos mismos d.lconoe.n

Cadas
-Proporcionsr al alumno el ialr io para 1i; cada trabaj
-Coordinar y montar los trabsjos de los alumnos para Xp ion S
colectiva.
-Presentar a la Coordmaaon de Extension Universitaria y a o! Area de Difusion Semanal
Cultural ir de v prioritarias (papel, pintura ,cartén ,etc.) para
el montaje de trabajos de los atumnos.
-Presentar informe de Actividades realizadas a la Coordinacion de Extension Diario
Universitaris y @l Area de Difusion Cultural.

Diario

-Realizar demas funciones asignadas por el jefe inmediato superior que sean
det ambito de su competencia.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :
Responsable del Taller Bailes de Saion Campo 4 y Campo 1

3.- AREA DE ADSCRIFCION
P " ion de E: ar Ui

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA

Personal Académico

4.- REPORTA A :
Jofe del Area de Ditusion Culturai Campo 4 y Campo 1

S.- SUPERVISA A :
-Alumnos del Taller

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Coordinadors de Ex 1 L i
-Jafe dei Area de Ditusion Cultural Campo 4 y Campo 1
-Ci y de la FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Ensefiar a los alumnos a beilar correctaments los ritmos y bailes de Saldn.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Responsabile de! Taller de Bailes de Salién Campo 4 y Campo 1

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-C: ion de Extension Disrio
Umydm.“wmcmmmﬂfﬂrdomd.m
-tnvitar a l1a Comunidad Universitaria y Comunidad Externa a ia FES-C a Diario
participar en @ Taller de Bailes de Salon.
-Em.ﬂar a m alumnos a que conozcan y dt.lmg.n cod. uno de los ritmos y| Cada Clase

dar ias ycL [ L

-Ensefiar al slumno la historia, es decir, @ donde , porqué, y c6mo llegaron a| Cada Clase
México cada uno de los fendémenos dancisticos.
-Propiciar que sl alumno reafirme su coordinacion psicomotriz, equilibrio,| Cada Clase
fuerza, agiiidsd y destreza pars poder desplazarse en cusiquier tipo de espacio
y sscenano.
-Ampliar en @ alumno los conocimientos adquiridos y desarroliados con la] Cada Clase
prictica de las diferentes técnicas dancisticas.
-Proporcionar a los alumnos las bases de los movimientos ritmicos que les] Cada Clase
permitan tener una soltura al momento de bailar.
-Coordinar y montar diferentes estiios de bailes de salon pama realizar Cada
presentacionss en la FES-C-. Semestre
-Presentar a la Coordinacion de Extensidon Universitaria y a el Area de Difusion Scmanal
Cultural informe de actividades.
-Presentar a la Coordinacién de Extensién Universitaria y Area de Difusion Semestral
Cuftural informe de necesidades prioritarias (vestuario, escenografia,
cassettes, etc.) para el montaje de trabajos.
-Realizar demas funciones asignadas por su Jefe inmediato superior que sean Diario

del ambito de su competencia.
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DEL AREA DE EDUCACION CONTINUA

e e et e At W e e . = -



OBJETIVO GENERAL
DEL AREA DE EDUCACION CONTINUA

war ios niveles de eficiencia en ioe servicios ofrecidos por Educacion Continus a ia
comunided inema y edeme de ia Facultad de Estudios Superiores Cuautitién , \omando como
referencia la plar on, i on, vigilancia de actividedes extracusticsiares ascedémicas con

> de cali Que garanticen |a mision de ta Universided.
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FECHA : Agosto 1997

DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :
Jefe del Area de Educacién Continua

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFCION
Personal de Confianza Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :

Coordinadora de Extensiéon Universitaria

.- SUPERVISA A :
-Responsable Técnico de la Unidld de Seminarios Campo 4
1sable del Proy Ead ion a Distancia
-Secretaria

-Oficial Administrativo

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

—Coordm.dota de Extension Universitaria
s de ias de ia FES-C
-Rod de Educacnén Continua REDEC, UNAM
~C de Programas de Educacion Continua de Facultades y Escuelas de la
UNAM y de Instituciones Privadas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, dirigir y supervisar actividades extracurriculares icas con ni o
de idad, para la ion interna y externa de la FES-C
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jefe del Area de Educacion Continua

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Diagnosticar, planear, prog! ias actividades de Edi i6n Continua que
se susciten en ta FES-C.

-Organi de Ed ion Continua (seminarios, diplomados,
cunol. etc.) con temas de iMerés para ia comunidad universitaria que apoyen
su vida académica y contribuyan a su formacion profesional y personat.

-Vigilsr que los acy Qque se i con instancias intrauniversitarias
(Fact D ws, Coordinaci do cuU y Mumdnclphnann y
Extrauni itarias (S de G € Mur

Empresas privadas, #1C.) que participen en la FES-C. impartiendo actividades
de Educacion Continua.

-Supervisar Que @ o los ponemtes que impartirdn las activi de Edv iOn
Continua sean ios idoneos (profesionales) en el srea de interés.

-Programar con base a las necesidades de los interesados (personal
académico y/o llumno. exslumnos) los horarios convenientes para s
imparticion de de Edi ion Continua.

\as pr quo promocionen (s imparticidon de
de Ed 1 Continua ha de comu ion intermna y
externa a la Facultad.

-SUporvuar que se ncondlcmnon los espacios fisicos en los que as impartiran
ias de Edu ' Continua dal campo 4 con el equipo y/o material
requerido, proporcionando un ambiente agradable y motivante a los asistentes
en la captacion de! conocimiento.

-Vng-lar que | los diplomados o constancias de acreditacion de los participantes a
las de Edu ion Continua y ponentes de las mismas se entreguen
en tiempo y forma.

CARGAS DE

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Cada Evento

Diario

Diario

tor
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jofe de! Area de Educacion Continua

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-O o » los asi de las activi de| Cada Evento
Emcmnu.mmooMVozomlumamwmmd
y dess de Ias mismas para integrar balances
comparativos.
-Analizar balances P de ion o de las Acti de| Cada Evento
ducacion Continua con todo detalie de cada uno de los factores que
intervinieron en su real i6n con e obj de gir falias si las hubiess y
poder reprogramar f ia iwi de i con lineas de accion
-Asesorar al personal académico en ¢! desarrolio de programas de Educacion Diario
Continua
-Participar con su jefe on la de informes de r o S
h de ) y activid dolin-dosducoebn
Continua.
Reslizar demas funci Que ie asigne a» su jefe inmediato superior en el Diario
de su
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FECHA: Aposto 1997

DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Secretaria del Area de Educaciéon Continua

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal de confianza Coordinacién de Extension Universitaria

4.- REPORTA A:
Jefe dei Ares de Educacion Continua

S.- SUPERVISA A:
Prestadores de Servicio Socis!

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

- Jofe del Area de Educacion Continua

- Responsable Técnico de la Unidad de Seminarios Campo 4
- Coordinadores de carreras de la FES-C

- Comunidad internas y externa de ia FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

y de mas tr jos mecanografidndolos, emanados del Area de ducacion
Continua. manteniendo la documentacion clasificada y ordenada.
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FECHA: Agosto 1997

DENOMINACIO DEL PUESTO

Secretaria del Area de Educacién Continua

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Tomar dictados para ia elaboraciéon de ia correspondencia (oficios, acuerdos,
trabajo, etc.), emergentes del Area de Educacion Continua.

-Mecanografiar los escritos que e sean encomendados por el Area de
Educacién Comtinua.

-Atender la agenda personal de citas y asuntos varios del Area de Educacion
Continua, recordandole |a fecha de las gestiones correspondientes.
-Lisvar un control de la correspondencia recibida o enviada por el Ares de
Educacion Continua.
-Mantener al dia la agenda y de co personales del Jefe del
Area de Educacién Continua , rcclbbnao y h.ciondo llamadas de acuerdo con
{as instrucciones recibidas.

Solici s iar is para ol desarrolio de actividades del Area de
Educacion Conmtinua.
-Recibir y atender a las Autoridedes y dem#s personas que por cualquier
motivo deseen tener una entrevista con el jefe del Area de Educacién
Continua.
-Dar informacion referente al Area de Educacion Continua a personas que asi
lo requieran.

-Realizar cualquier funciéon andloga & su puesto, que le sea encomendado por
ol Area de Educacion Continua.

CARGAS DE
TRABAJO

Diario
Diario
Diario
Diario

Diario

Semanal

Diario

Diario

Diario

104




DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :
Responsable Técnico del Area de Educacion Continua

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal de Confianza Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :
Jefe dei Area de Educacion Continua

S.- SUPERVISA A =

-Técnico en audio y video de Ia Unidad de Seminarios Campo 4
-Prestadores de Servicio Socisl

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Di ion G de C A émico de la UNAM
-Universidad de San Antonio Texas

-Secretarias de ia FES-C (Administrativa, Académica)
-Coordinaciones de las Carmeras de la FES-C
-Comunidad intemna y extema de la FES-C

DESCRIFCION GENERICA DEL PUESTO

f—

Proporcionar el apoyo ticnico audiovisual en cada uno de los eventos académicos
realizados en Ia Unidad de Seminarios de Campo 4 o larga distancia
(videoconferencias), asi como llevar la programacion de los mismos.
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FECH, 0 18987

DENOMINACION DEL PUESTO

Responsable Técnico del Area de Educacion Continua
DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-Mantener contacto con la Coordinacion de Extension Untvarsntana ¥ ol Jofe Diario
del! Area de Educacion Continua para acordar g icas y
cuiturales a realizarse en ia Unidad de Seminarios.
-Administrar la Unidad de Seminarios para su comrecto uso, controlando su Diario
utilizacién, proporcionando el apoyo técnico Necesarno.
-Concertar con el Area de Educacion Continua los prog de Edu ion Diario
Continua, con e! objeto de lograr su optima realizacion.
—Conconar con el Rolponsablo del programa de Educacion a Distancia, las Diario
es & r para cada evento.

-Mantener y supervisar el manejo del equipo de videcconferencias marca Vtel. Diario
-Supervisar la instalacién y operacion del circuito cerrado entre ¢l aulas de Cada
videoconferencias y @! Auditorio de la Unidad de Seminarios. Evento
-Capaciti @) érea técnica de los programas de Educacién Continua a Diario
Distancia planilla docente de ia Facultad.
Coordinar la produccion de los materiales audiovisuales que se generen de las Diario
actividades de! Proyecto de Educacién a Distancia asi como el del Area de
Educacion Continua.
-Calendarizar ilas actividades académicas y culturales para cada semestre que Semestral
se desarrollen en ia Unidad de Seminarios.
-Supervisar las conexiones nacionales e internacionales, a través del equipo Cada
de videoconferencia. Evento
-Atender al publico en generai en lo relacionado con el uso de la Unidad de Diario
Seminarios.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Responsable Técnico del Area de Educacion Continua

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Administrar y organizar el espacio y horario del aula de videoconferencias de
la Unidad de Seminarios.

-E: comuni ion constante con los departamentos que apoyan y dan
servicio a este departamento (mantenimiento, instrumentos, servicios a ia
comunidad, etc.) a fin de que las actividades académicas y culturales que se
realicen en ia Unidad de Seminarios sean con eficiencia y oportunidad.

-Redactar ia documentacion que asi se requiera para la puesta en marcha de
las actividades académicas y culturales en el aspecto tacnico que se lleven a
cabo en ia Unidad de Seminarios solicitando los servicios necesarios,
destinados para @! apoyo de ios mismos.

CARGAS DE
TRABAJO

Diaric

Diario

Diario

-Supervisar que se lleve un control { de las
¥ culturales de la Unidad de Seminarios con el equipo audiovisual necesarios y
oportuno.

-Vigilar que se apoye a la r i ion de las activi amicas y
culturales de la Unidad de Seminarios con el equipo audiovisual necesario.

-Supervisar que se cubran (os procesos de montaje y desmontaje de los
escenarios qQue se requieren en el inicio y término de cada actividad
académica y cultural que se lleve a cabo en ta Unidad de Seminarios.

~Supervusar que en la realizacion de cada actividad se den las condiciones
r ias para su te presentacion, como {0 es el acondicionamiento
de la Unidad de Seminarios (vigilancia y limpieza) ; acomodo de mesas y sillas
para el presidium, manteles, bebidas, etc.

-Presentar informes generales y p i de actividad asignadas a su area
de responsabilidad.

Diario

Cada
Evento

Cada
Evento

Semanal
Cuatrimestratl

107




FECHA: Agosto 1987

DENOMINACION DEL PUESTO
Responsable Técnico del Area de Educacion Continua

DESCRIFCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-Supervisar que ef drea a su cargo, cuente con el equipo necesario, en base al Semestral
avance tecnologico y de recursos monetarios que tenga la Facuitad.
-Realizar demas funciones asignadas por el jefe inmediato Superior que sean Diario
el de su cia.




FECHA: Agoasto 1997

DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Técnico en Audio y Video dei Area de Educacion Continua

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFPCION
Personal Sindicatizado de Base Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A:
Responsabile Técnico de ia Unidad de Seminarios Campo 4

S.- SUPERVISA A:

&.- CONTACTOS PERMANENTES:
-Responsable Técnico de ia Unidad de Seminarios Campo 4

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Operar ¢l equipo de audio-video e iluminacion de ia Unidad de Seminarios del Campo 4,
asi como mantenerio en perfectas condiciones para su uso.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Técnico de Audio y Video en ol Area de Educacion Continua

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABASO
-Mantener contacto potmmm con @ upon‘-blo Técnico de ia Unidad de Disrio
s.mmlrio- para la " de | y de apoyo
ap @ en dicha Unidad.
F ion del equi de audio-video o IIummactén que sera utilizado en las Diario
Ctivid i y do apoyo P en ila Unidad de
Seminanios, © en el lugar i por ¢! Respo Técnico de ia Unidad de
Seminarios
-Op.rldén del equipo de sudio-video e iluminacién en cads una de las| Cada Evento
y de spoyo que se req en la Unidad

de Seminarios.

-Dar Mantenimiento pr ti i al equipo de audio-video e Semanal
iluminacion de la Unidad de SQmmnrioo

-Mantener el equipo de audio-video e iluminacidn en condiciones dptimas para Diario
su utilizacidn en el momento en que se indique en la Unidad de Seminarios.

-Atender al publico en generat en lo r ionado con e p del equipo Diario
audiovisual y su operacion referente a la Unidad de Seminarios.

-Reportar ai Responsable Técnico de ia Unidad de Seminarios !as condiciones Semanal
del equipo de audio-video e iluminacion de la Unidad de Seminarios.

-informar al Responsable Técnico de ia Unidad de Seminarios, sobre ias Semanal
| para el equipo de audio-video e iluminacidn para su

-Realizar demas funciones que le asigne su Jefe inmediato Superior en el Diario
ambito de su competencia.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Resp le de Edt i6én a Di: cia
2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFPCION
Personal Académico Coordinacion de Extensién Universitaria

4.- REPORTA A :

Coordinadora de Extension Universitaria
Jefe del Area de Educacion Continus

S.- SUPERVISA A :
-Prestadores de Servicio Social

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Jeofe del Area de Educacion Continua

-Responsable Técnico de! Area de Educacion Continua

-Direccion General de Servicios de Computo Académico

-TV UNAM

-Sedes de sventos de Educacidn a Distancia (Escusla Permanente de Extension en San
Antonioc Texas, Centro de Estudios para Extranjeros, Palacio de Mineria, UNAM
Veracruzana, Colima, Cd. Juarez, Facultades de Contaduria, Medicina, Ciencias,
Escueias de Estudios Profesionales (ztacala y Aragon.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades de Educacion a Distancia llevadas a cabo en la
FES-Cuautitian, UNAM.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Responsatle de Educacion a Distancia

DESCRIPCION DEL PUESTO

[ CARGAS DX
FUNCIONES TRABAJO
-Programar y organizar las ivi de Edu ion & Di ia, Cada
(Conferencias, Cursos, C',. i Seminarios), con Ia Evento
Coordinacion de Extension Universi al jefe del Area de Educacién
Continua, que se realicen en la FES—Cu-umIén UNAM,
-Lievar un control de eniar ion de activi de Educacion a Cada
Distancia, mediante !a solicitud de espacio en la red, con la Direccidén General Evento
de Sarvicios de Computo Académico.
o8 via alectronico, telefénica, fax, etc; a los Cada
s de las dif sedes de los sitios que llevan a cabo Evento
de Edi a Distancia, para que participen en |a realizacion de
las mismas y asi poder conectarse si dicha actividad es de su interés.
-invitar & 1a comunidad universitaria a asistir a los eventos de Educascion a Cada
Distancia que se lleven a cabo en la FES-Cuautiién mediante sistemas Evento
T de pt (cérteles, invitaciones personales, volantes, mantas,
etc.).
-Supervisar que Ia publicidad del evento a realizarse se lleve con anterioridad Cada
al mismo, con e objeto de que la comunidad universitaria se encuentre Evento
enterada.
-Supervisar que en |a realizacion de cada actividad de Educacion a Distancia Cadaa
se cuente con el equipo 8N perfectas condiciones tanto en los sitios sedes Evento
invitados como en el propio, con la finalidad de que ésta se lleve a cabo con
orden y exactitud.
Cada
Evento

-Verificar que en cada transmision exista en los sitios sedes invitados, un
técnico capaz de resolver cusiquier problema que pudiera surgir, como lo

puede ser, el Nno contar con ia sefial de audio y video a tiempo




DENOMINACION DEL PUESTO

Responsable de Educacion a Distancia

DESCRIPCION DEL PUESTO

evento de Educacion a Distancia.

Reati de activi

R i & ivi que su jefe inmediato le confiera,
encuentren de! ito de su cia.

se cuente a tiempo con & material
ento de Educacion a Distancia.

-Confirmar con las ir el io fisico destinado a reslizar el

que se

S
CARGAS DE
TRABAJO

Cada
Evento

Cada
Evento

Semanal
Mensual

Diario
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DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS




OBJETIVO GENERAL
DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS

mpuisar junto con la Coordinacion de Extensidn Universitaria, los programas y actividedes de
extensién académics, cultural, deportiva y i iante ¢! apoyo téonico audiovisual, en la
ejooucién de Ios mismos.

115




FECHA o 1997

DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Jefe del Area de ia Unidad de Programas

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFCION
Personal de confianza C dinacion de E: Universitaria
.- REPORTA A:

Coordinadora de Extension Universitaria

.- SUPERVISA A:

- Ayudante Gensral
- Prestadores de Servicio Social

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

- Coordi de Ex! ion Universitaria

- Ditusién Cultural Campo 1y Campo 4

- Departamento de Servicios a s Comunidad de (a FES-C
- Superintendencia de Obras de la FES-C

- Departamento de Instrumentos de ia FES-C
- Depar de Mante de la FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proporcionar el apoyo técnico audiovisual a cada una de las actividades realizadas en ¢l
Auditorio de Extension Universitaria, Auditorio de Medicina Veterinaria Zootecnista, Sala
de Extension Universitaria, Sala de Exposiciones asi como llevar |a programacion de
actividades que se ileven a cabo en dichos auditorios.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jefe del Area de la Unidad de Programas

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABASJO
-Mantener contacto porman.mo con la Coordinacion de Extensién Universitaria Diario
para ar y ar
-Concertar con ¢l Area de Difusion Cultural Campo 4 y Campo 1 los programas Diario

de Extension de la cultura, disefados para la FES-C, con el objsto de lograr su
Sptima realizacion.

-Mantener comuni i6n con las pend i culturales universitarias y no
universitarias y en especifico con los art qQue pertenscen a ellos,
solicitando direcciones y horarios en los que hay que recogerios para su
presentaciéon en la FES-C y con esto dar continuidad a los programas
culturales y académicos.

-Administrar [os recintos culturales (Auditorio de Ciencias Agropecuarias,
Coordinacion de Extension Universitaria, Aula de Extension Universitaria, Aula
de Usos Multipie, E: io de E ). pertenecientes a ia Coordinacion
de Extensién Universitaria para su correcto uso, controlando su utilizacion y
proporcionando el apoyo técnico audiovisual necesario.

-Atender al publico en general, en o relacionado con el uso de los recintos
cutturales (auditorios).

-Establecer comunicaciéon constante con los departamentos que apoyan y dan
servicio a esta Unidad (Departamento de Mantenimiento, Servicios Generales,
Instrumentos, etc.) a fin de que los eventos culturaies se realicen con eficiencia
y oportunidad.

-Lievar un contro! estadistico sobre los eventos académicos y culturales

(danza, musica, teatro, etc.) (como cursos, talleres, conferencias, etc.), que se
presenten en los diferentes recintos culturales de Extension Universitaria.

-Apoyar en |a realizacidén de los eventos artistico-cuiturales y académicos con
el equipo audiovisual necesario y oportuno.

Cada evento
cultural

Diario

Diario

Diario

Semanal

Cad2a Evento
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jofe del Area de Unidad de Programas

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Cubrir los procesos de montaje y desmontaje de los escenarios al inicio y
termino de cada svento.

-Supervisar que en ia realizacién de cada evento se dan las condiciones

para su te presentacion, como lo es el acondicionamiento

d. Auditorios (|lmpioz. y vngilancla) . acomodo de mesas para el presidium,
. H del podium, etc.. si el evento asi lo requiere.

-Publicar los eventos artistico-cultural se los
recintos de Extensién Universitaria en ef Organo In’orm.tivo de ia Facunad

de ios eventos artisti on las ir ones de C.

-Apoyar con todo &l equipo y material Que asi se roquior. para |a presentacion

-Apoyar en s op 1 de@ prog institucionales de cine y video para la
FES.

-Junto con la Coordinacidn de Extensién Universitaria y el Area de Difusion
{Cultural. planear In- actividades culturaies para cada semestre, en base al
licas, administrativas y recursos con que

o de
cuenta Ia Facultad.

-Pressentar informes generales y parciales de actividades asignadas a su érea
de responsabilidad, a la Coordinacion de Extensidn Universitaria.

-Equipar los recintos culturaies de Extension Universitaria con los aparatos
necesarios en base al avance tecnolégico y de recursos monetarios con que
cuenta a misma.

-Redactar oficios para la puesta en marcha de ios eventos culturales,
solicitando los servicios necesarios para el apoyo de los mismos.

-Realizar demas funciones asignadas por |la Coordinacion de Extension
Universitaria que sean del ambito de su competencia.

CARGAS DE.
TRABAJO

Cada Evento

Cacia Evento

Cadas Evento
Quincensal
Cada que se
requiere
Semestratl

Semanal
Cuatrimestral
Anual

Semestral

Diario

Diario

118

|
|




DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO:

Ayudante General

[2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal Sindicalizedo de Base Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A:

Jefe det Area de Programas

S.- SUPERVISA A:

6.- CONTACTOS PERMANENTES:
-Coordinacion de Extension Universitaria
-Area de Programas

-Departamanto de Servicios » ia Comunidad de la FES-C
-Departamento de Mantenimiento de ia FES-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Brincddar apoyo en todo momento con la realizacion de servicios generales a Ia
C de Extension Uni

11e



DENOMINACION DEL PUESTO
Ayudante General

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Yer per te con el jefe de la Unidad de Programas pars
dach ificas en |a presentacion de eventos académicos,
artisticos, culturales sn los recintos culturales de Extension Universitaria.

—R.llizar ancargos gentes ionados con |a naturaliza de! puesto, en
condiciones de tiempo y ar requeridas por la Coordinacién de Extensién
Umvonn-nas.

-Apoyar sl Ares de Difusion Cultural con @ montaje de exposiciones asi como
de los escenarios requeridos en |a presentacion de los eventos artistico-

culturaies.

-P-mclpar con el trasiado de material, y/0 equipo necesario a utilizar en el
fio de las funci de la Coor " de Extension Universitaria.

-Realizar demés funciones amgn-d-s por su Jefe inmediato que se encuentren
an ol de su YCia.

CARGAS DE

TRABAJO

Diario

Cada Evento

Diario

Diario
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OBJETIVO GENERAL
DEL AREA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

Promover y desarvolier les inquistudes y aptitudes deportivas de la comunidad universitaria, & fin
de Que participen en 108 Pprogramas deportivos que emanen del érea, con el propdeito de slcaneer
une busne seiud fisica y mental en beneficio de 08 estudientes, profs es y trabajador de
nueetra Institucion.
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FECHA 0 1987

DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Jefe del Area de Actividades Deportivas y Recreativas

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION

Personal de Confianza Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :

Coordinadora de Extension Universitaria

S.- SUPERVISA A :

-Secretaria
-Entrer por especiali [o] 4 y Campo 1
-Promotores deportivos Campo 1

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Coordinadora de Extension Universitaria

-Direccion General de Actividades Deportivas y Recreativas de ia UNAM
-Facuitades de la UNAM

-Unidades Multidisciplinarias

-Instituciones Deportivas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Promover y desarrollara las inquistudes y aptitudes deportivas y recreativas de la
comunidad universitaria a través de la ejecucion de programas deportivos y recreativos
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jefe dol Area de Actividades Deportivas y Recreativas

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-Determinar con la cm de Extension Universitaria los planes y Diario
programas tes a las que le corresponden al Area.
-Delinear con ia C E. ik Universitaria los objetivos y Semestral
i i qQue ngar.lm.doboponos

-Elaborar en coordinacién con la Direccion General de Actividades Deportivas y Semestral
Recreativas de la UNAM, ios planes y programas del deporte representativo de

Ia Facultad.
! a los deporti a un nivel excelente dentro de cada una de Diario
|.l sreas deportivas.
Tomeos i on los depor de: . Basquetbol, Fuatbol Semaeanal
. Futbol T y Volei
-Formar equipos representstivos de nuestra facultad y que participan en Disrio

Torneos estudiantiies de zona, Estatales, Regionales, Nacionales, inter
ENEP'S @ Inter Facultades.

-Redactar programas y planes de entrenamiento de los equipos Diario
. representativos.
-Inducir a los m a adquirir una informacién sustantiva de los| Cads Evento
nos de deporte mediante conferencias,
cursos, etc.
-Lograr que los 2 encuentren apoyo para asistir a Cada
competencias nldonalol y esxtranjeras. Competencia

-Apoyar a los eventos deportivos especiales de celebracién de las carreras de| C®da Evento
Ingenieria Agricola, ingenieria Mecanica Eléctrica, Administracion, Veterinaria,
Ingenieria Quimica, Quimica y Q.F.8.
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jefe del Area de Actividades Deportivas y Recreativas

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE

FUNCIONES TRABASO
-Vincular jos eventos deportivos con mumcupuol sledafios a ia Facultad, con ¢l Semestrat
fin de adquirir convenias de participacién m:
-Ser representante del deporte de la FES-C. ante ia Direccion General de| Cada Junta
Actividedes Deportivas y Recreat de Ila UNAM, de las juntas de
Coordinadores de las ENEP'S y ante las Federaciones Deportivas. .
-Controlar el funcionamiento o&ptimo de los materiales e instaiaciones Diario
deportivas de esta Facultad.
-Brindar servicios a ia comunidad tales como: trédmite de credencial médico- Diario
deportiva, préstamo de material e instalaciones deportivas y asesoramiento
-Programar de capscitacion para los promotores y entre
deportivos d. esta Facul!.d
-Elaborar informes semanales de Actividades Deportivas y Recreativas Semestral
realizadas por el Area a la Coordinacién de Extension Universitaria.

fur qQue le asigne el nivel inmediato superior Diario

de su i

-<
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Secretaria det Area de Acti Deporti YR
2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal Sindicalizado do Base C. de E Uniy
4.- REPORTA A:
Jefe del Area de Activi Degp Y i

S.- SUPERVISA A:

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Jofe del Area de Owp y
-Er ch yF >
i "

-C

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoysr con ia o ) al Area de Actividades Departvas y
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DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria del Area de Actividedes Deporti ¥ R rti
DESCRIPCION DEL PUESTO
CAEAWI
FUNCIONES TRABASJO
-Ej las ivi de 0 y archivo de todo 10 relacionado al Oiasrio
Area de Activid Dep y R
-Org . y acti ia ag de i de a jefatura del Diario
Area de Activid Dep v R
-Controlar la entrada y salida deo tods a8 ! con & Diario
Area de Actividades Deportivas y Recrestivae.
lns h POor Diasrio
y los ios de y ria on Qo de todo el Diario
Area de A O y R

-Operar las lamadas telefonicas que genere o reciba ol Area de Actividades Diario
7 ¥ R ol

-Realizer cusiquier otra funcion andloga a su puesto que ie 508 asignads por el Diario
jofe inmediato superior.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

.- DENOMINACION DEL PUESTO :
Entrenador Deportivo de Cada Deporte

3.- AREA DE ADSCRIFCION
Coordinacion de Extension Universitaria

.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA

Personal Académico

.- REPORTA A :
Jefe del Area de Actividades Deportivas Y Recreativas

- SUPERVISA A :
-Alumnos del deporte que imparte

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Ci i 1 de Ex Uni
-Dop-ndoncus Universitarias y Extrauniversitarias vinculadas con el deporte

-Alumnos del deporte que imparnte

DESCRIFPCION GENERICA DEL PUESTO

Ejecutar las planes y programas deportivos y recreativos correspondientes al area de su
especislidad, (deporte que imparte).
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DENOMINACION DEL PUESTO

Entrenadores Deportivos de cada Deporte

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

-Reslizar junto con el Responsable del Ares de Actividades Deportivas y

Recreativas los planes y programas especificos de cada deporte que le
corresponda ensefiar.

-Cumplir con los |i ientos idos para elios por |a Jefatura del Area.
-Ejecutar el programa de aclividades de cada deporte biésico que le
cofresponda ensefiar.

-Entrenar a los estudiantes, y tr j de Ila FES-C, que
desarrolien el deporte baésico quo le coresponda ensefiar.

-integrar y organizar a los equipos representativos de ia FES-C
Jdaporte:

. en los
s bésicos que se practiquen y que l@ corresponda ensefiar,

-Entron.r y dirigir a los equipos representativos acompafiédndolos a los tomeos
. e internacionales del deporte que ie commesponde

.ﬂ“ﬂtf.

-informar los resultados obtenidos al finalizar e! torneo, presentando toda la
documentacién inherente a dicho tornec a la Jefatura del Area.

-Lievar un control de todos los alumnos, p d de |la FES-

Yy
C, Que realicen un deporte basico, (anto mdwldullmema cOmo por equipos
representativos.

-Presentar a la Jefatura del Area las necesidades de material y equipo para
desarrollar eficientemente sus actividades.

-Mantener un contro! de las instalaciones, material y equipo deportivo que ie
asigne |a jefatura del Area.

-Elaborar un informe semanal de actividades realizadas por especialidad.

CARGAS DE
TRABAJO

Semana!

Diario

Diario

Diario

Diario

Cads Tomeo

Cada Tormeo

Semanal

Semanal

Semanal

Diario
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DENOMINACION DEL PUESTO
Entrenadores Deportivos de cada Deporte

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

funci que ies asigne el nivel inmediato superior

de responsabilidad.

CARGAS DE
TRABAJO

Diario
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FEC! gosto 1987

DATOS GENERALES DEL PUESTO

'1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Promotores Deportivos

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIFCION
Personal Académico Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :

Jefe del Area de Activi Deportivas y R

S.- SUPERVISA A :

Atlumnos del Deporte que imparte

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Coordinacion de Extension Universitaria
-Dependencias Universitarias y extrauniversitarias vinculadas con el deporte
-Alumnos del! Deporte que imparte

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Ejecutar los planes y programas deportivos y recr ¥ cor P - al dresa de su
il enC Uno.
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FEC

DENOMINACION DEL PUESTO

Promotores Deportivos

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRARAJO
-Dosan'oﬂar todas las actividades deportivas y recr snmar dentro Diario
de su & de [ 1cia en el Campo 1.
-Promovaer y fomentar entre los alumnos, profesores y trabajadores de la FES- Diario
C Campo 1, la prictica de alguna actividad deportiva y recreativa.
-Apoyar cuando sea necesario, a los entrenadores y auxiliares en los eventos| Cuando se
deportivos de los aquipos representativos de cada deporte requiere
-Elaborar la promocion de cada evento deportivo que se desarrolie en Ia FES- Diario
C Campo 1.
-En coordinacién con los entrenadores, organizar y f las acti S al
en ios deportes y ramas que se practican en la FES-C

Campo 1.
-El un ir de ivi deportivas semanales a la jefatura del Semanal
Departamento.

Diario

-Realizar las demas funciones que le asigne el nivel inmediato superior
enmarcado dentro de su émbito de responsabilidad.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1.- DENOMINACION DEL PUESTO :

Responsabile del Taller de Ajedrez

3.- AREA DE ADSCRIFCION

Coordinacidon de Extension Universitaria

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA
Personal Académico

4.- REPORTA A:
Jefe del Area de Actividades Deportivas y Recreativas

S.-SUPERVISA A :

Alumnos del Taller

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Jefe de! Area de Actividades Deportivas y Recreativas
-Dependencias encargadas de fomentar la practica de! Ajedrez

-Alumnos del Taller

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Promover en la FES-C la prictica del juego de Ajedrez, desarrollando con esté, en la
gente, 0 que ejercita la habilidad para la resciucion de contingencias.
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FECHA: osto 1997

DENOMINACION DEL PUESTO
Responsable del Taler de Ajedrez
DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJSO
-Cumplir con los W el Area de Actividedes Disrio
Deportivas y Recrastivas y la Coordinacion de Emm Universitaria para ef
Taller de Ajedrez.
-Promover y fomentar entre la comunidad universitaria su incursion al Taller de Disrio
-involucrar a los alumnos de las distintas carireras qQue se imparten en la FES- Diario
C, a conocer el fascinante mundo de! ajedrez.
-Reaslizar programas de apref del i de pi y S al
rudimentarias del ajedrez.
i -Incitar al jugador de ajedrez a apre lvi Cada Ciase
H senciflos encontrados en ias distintas pamdn de! qodroz has!a alcanzar
! categorias superiores.
i Sel ionar a los Or j de sy para ing a éress de Semanasl
iniciacion deportiva.
-Agistir con los jugm de a}odroz nvnnzando como representantes de ls| Cada Tomeo
FESCa & nivel univer o
-Reslizar tomeos interiores (simuitdneocs de ajedrez entre los jugadores Semanal
; ndo un maximo de 50 participantes y un érbitro.
i las activid: de! Taller de Aj a través de la i de Mensual
smuﬂtnonl de sjedrez.
Reali as funci que le asigne el nivel i i sSuperior er Diario
dentro del o de su D abilidad.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:
Responsable del Tailer De Dominé

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION

Personal Acedémico Coordinacion de Extensiéon Universitaria

4.- REPORTA A:
Jefe de! Area de Actividades Deportivas y Recreativas

S.- SUPERVISA A:

Alumnos de! Taller

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

- Jefe del Area de Actividades Deportivas Y Recreativas
- Depsndencias encargadas de fomentar la practica del dominé

- Alumnos del Taller

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

que invertir su tiempo libre,

Promover en la Facultad de Estudios Superiores Cuautitian UNAM ta practica del jusgo de
dominé, logrando con ésto, Que los alumnos que o practiquen tengan una opcidn mas en




DENOMINACION DEL PUESTO
Responsable del Taller de Dominé

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
-~ Cumplir con fos li ientos por el departamento de ividades Diario

ivas y recrativas y la Coordinacion de Extensidon Universitaria para el
taller de domino.
- Promover y fomentar la practica de esta actividad entre !a comunidad Diario
universitaria.
- Lograr que participen los alumnos de las diferentes carreras que se imparten Diario
on esta facultad en si talier de domino.
- Elaborar programas de i de enseftanz: p i de los diferentes Semanal
imientos y ims del

- Incrementar el conocimiento y rendimiento de ios slumnos para que mejoren| Cada Clase

su jusgo.

- Integrar a los mejores alumnos para participar cada tomeo en los torneos
universitarios que se convoquen.

- Realizar demis actividades que se encuentren en el ambito de su
cia, er por su jefe inmediato.

Cada Tomeo

Diario
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FECHA : Agosto 1897

DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO :
Responsable de ia Ludoteca

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPFCION
Personal Académico Coordinacion de Extension Universitaria

4.- REPORTA A :
Jefe del Area de Actividades Deportivas y Recreativas

S.- SUPERVISA A :

-Alumnos de Ia Ludoteca

6.- CONTACTOS PERMANENTES :

-Jefe det Ares de Actividades Deportivas y Recraativas
-Dependencias Universitarias y extrauniversitarias vinculadas con I|a recreacién y el

deporte
-Comunidad intema y externa que acude a la ludoteca

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Fomentar en la comunidad universitaria |a recreacion organizada, a través de la practica
de actividades y juegos realizados por medio del préstamo de equipo e instrumentos
deportivos.
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DEL AREA DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS



DENOMINACION DEL PUESTO
R ble de la Lud

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS OE
FUNCIONES TRARAJO
-Cunpﬁr con Ias politicas y lineamientos para ia L por el Lisrio
de Actividades Deportives y Recrestivas y la Coordinacion de Extension
uma
-Promover y 0om.mnr antre los alumnos, pri a8 y trabaji de Ia FES- Disrio
C., ia utilizacion de la Ludoteca.
-Ensefiar ia utilizacion de los juegos y equi de la Lud Diario
-Lisvar un controt del material iudotecario asi como vales de préstamo de Diaric
material.
-Elaborar un informe de ivi realizadas por la Lud Semanal
mas funciones que le asigna el nivel ir i superi cado Diario
del #o de pONS: ad.
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DEL AREA DE BOLSA DE TRABAJO
CAMPO 4 Y CAMPO 1




OBJETIVO GENERAL
DEL AREA DE BOLSA DE TRABAJO
CAMPO 4 ¥ CAMPO 1

Vinculer a los estudianies egresados de las difersntes carrerss de la FES-C, con ¢l aparsto
productivo (industrial, cisd y de servicios), para ia obtencién de un rabajo scorde Con su

Qque lee p He UNG MEJOr Preparacion tedrico-practica, con o cbisto de formar cuadiros
profesionales que habrén de impulser ol desarrolio scondmico del pais.




DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.- DENOMINACION DEL PUESTO:

Jefe del Area de Bolsa de Trabajo C pod4yC po 1

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION
Personal de Confianza C de E A

4.- REPORTA A:

C de E Uni

S.- SUPERVISA A:
-Prestadores de Servicios Social

6.- CONTACTOS PERMANENTES:

-Ci de E Uni

-Grupos de de Vac

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Wmmm“m.mw'nmy 9 e s F de
* UNAM, en Ia obtenciéon de un trabajo acorde con su
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DENOMINACION DEL PUESTO
Jefe de! Area de Boisa de Trabajo Campo Cuatro y Campo Uno

DESCRIPCION DEL PUESTO

CALGAS DE
PFUNCIONES TRABAJO
£ de w0 con la C Sn de E: Uniy los pi S
¥ of de del Area
‘| -Mer vy L i6n con los diferentes grupos de Diario
o oS COMo Vil i wal para lograr e} objetivo ultimo del Ares,
que s ia 4 b de los est y op de la FES-C.
-En comunion, l-’on.do‘l’nbdoCampoUnoymdoTubqoc.mpod Diario
de sector publico y
mp.mmuma*r ajo, con & p dif
> alos y ogr de la Facultad.
hmmmmuw-mm“pﬂnndm Diario

~Disoflar
Arde & Nivel INeMo COMO exXIBMmo.

Hos con los servicios
marwumym-ln-mmm -educativos, publieooy

~Coardinar y pr - que d P prof Diario
on alguna ol vio de pré or

ok DY ) como dio altterno de vincular teoris-préctica del
setudiants.
~Aloncién al publico te e ofrecimisnto de 12 Diario
ogresados, para la obtencion de un posible empieo, -lleomo.l‘bor.r
de pr on a los estt inscritos p e en Ia Boisa de Trabajo.
~Comunicarse con Ias para r b infe 6 f a
vacaniss, como las personas que hayan cubierto alguna vacante © en su Diario
defecto ia causa de rechazo de los aspirantes.

Diario

-Dar seguimiento al tramite administrativo que implica el llenado de formatos
para publicar y controlar las ofertas de empleo que diariamente llegan.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LA REALIZACNIN DE DIAGRAMAS DE FLUIO

J

PAPELERIA

INICI0 O FIN

PAPELERIA

DOCUMENTO
(CARTA, OFICIO.
SOLICITUD, LISTA.

CONVOCATORIA)

CREDENCIAL
DEPFORTIVA

@m

R CULTURAL
P PFREMIOS: MEDALLAS,
) | IDENTIFICACION
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0@%&@'3

MATERIAL
DEPORTIVO

EQUIFO O
MATERIAL

TARJETA

DISENO

ﬂl)m@ @@e

PRORROGA DE
CONTRATO

PROGRAMA DE
EVENTOS

RECURSOS
FINANCIEROS

CARTERA DE
VACANTES
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7.2 AREAS DE APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ( SEGUN LA ACTIVIDAD
QUE SE REALIZA ES EL. AREA DE APLICACION).

TIPO DE ACTIVIDAD

7.2.1 Buasqueda de eventos culturaies

7.2.2 Presentacién d Evertos Culturales

7.23
programas, cérteles, volartes, eic ; pers publicitar

7.2.4 Inscripcion a los Talleres (Danza Regio -
nal, Pintura, Guitarra, Esculturs, Baile de Salon, -

Teatro) que imparte Extension Universitaria.

728 Préstamo de Recintos Culturales (Audito-
rio de Extension Universitaria, Auditorio de Cienci-
as Agropecuarias MVVZ, Aula de Extension Univer-
sitaria, Espacio de Exposiciones).
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AREA DE APLICACION
Coordinacion de Extension Universitaria
Difusion Cultural

Unidad de Programas

instituciones Culturaies

Coordinacion de Extension Universitaria
Difusion Cuitural

institucion Culturst

Unidad de Programas

Unidad de Transporte

Publico

Coordinacion de Extension Universitaria

Dep no de Publ

Difusion Cultural
Técnico Dibujarte

Difusiéon Cuttural
Comunidad

Unidad de Programas

Solicitante
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i
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¢
i
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TiPO DE ACTIVIDAD

726 Préastamo de Equipo Audiovisual y/o Ma -
terial de Apoyo.

727 Adquisicion de Material y/o Equipo para -
uso en Extension Universitaria.

7.2.8 Adquisicion de Papeleria.

7.2.9 Solicitud de Prestadores de Servicio So -
cial en Extension Universitaria.

7.2.10 Prérroga de Contrato del Personal Aca -
démico adscrito a Extensién Universitaria.

147

AREA DE APLICACION
Solicitante

Unidad de Programas

Solicitante, “X" Area de Extension

Universitaria
Coordinacion de Extension Universitaria
Unidad de Recursos Financieros

Director de la Facuitad
Secretario Administrativo

Departamento de Adquisiciones

Almacén General

“X" Area de Extension Universitaria

Coordinacion de Extension Universitaria

Almacén General

“X" Area de Extension Universitaria
Departamento de Servicio Social
Prestador de Servicio Social
Coordinacion de Extension Universitaria
Director de ia Escuela de Bachillerato

Coordinacion de Extension Universitaria
Personal Académico

Departamento de Personal

Consejo Técnico

S. AP A




TIPO DE ACTIVIDAD

7.2.10 Prorroga de Contrato del Personal Aca -
démico adscrito a Extension Universitaria.

7.2.11 Controtl de Asistencia del Personal Aca-
démico adscrito a Extension Universitaria.

7.2.12 Ejecucion de Eventos de Educacion Con-
tinua (seminarios, diplomados, CUrsos, etc.).

.13 Préstamo de Espeacios (Auditorio, Sala -
A, 8, C, D, E y Comedor) de ia Unidad de Semina

7.2
rios.

7.2.14 Presantacion de un evento a larga dis -

tancia (Videoconfersncia). .
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AREA DE APLICACION
Unidad de Apoyo de la Coordinacidn de
Extension Universitaria
Unidad de Apoyo de la Coordinacion de
Extension Universitaria
Depactamento de Personal
Coordinacion de Extension Universitaria
Personal Acaddmico

Consejo Técnico

Coordinaciones de Carreras

Area de Educacién Continua

Secretaria de la Direccion

Coordinacion de Extensién Universitaria
Unidad de Recaursos Financieros

de la Unided de

Resp T
Seminarios Campo 4
Solicitante

Area de Educacién Continua

Sitio Sede

Otras Sedes
(tnvitados)

Responsable Técnico de Ia
Seminarios Campo 4

Direccion General de Servicios de
Computo Académico DGSCA

Unidad de

Publico




TI1PO DE ACTVIDAD

7.2.15 Capitacion de Vacantes en o! Area de -
Bolsa de Trabajo.

7.2.16 Consulta y Obtencién de una Oferta de
Empleo.
7.2.47 Captacion de Oferentes inscritos al Area

de Boisa de Trabajo para cubrir vacantes.

7.2.18 Obtencién de la Credencial Deportiva

7.2.19 Préstamo de Material Deportive

7.220 Pré o de ir 1

P vos Deportivas
(campo de Futbol).

7.2.21 Realizacion de Tormeos Interiores.
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AREA DE APLICACION
Area de Boisa de Trabajo
Empresa o Grupo de intercambio

Solicitante

Area de Boisa de Trabajo

Empress

Area de Bolsa de Trabajo

Solicitante

Arem de Actividades Deportivas vy :

Recreativas :
1

Servicios Médicos |

Cajas Administrativas ;

Solicitante i

Area de Actividades Deportivas vy

Recreativas

Solicitante ;

Area de Actividades
Recreativas

Deportivas y

Coordinacion de Extensién Universitaria

Area de Actividades
Recreativas

Deportivas y

Comunidad Universitaria
{Participantes del Torneo)




TiIPO DE ACTIVIDAD AREA DE APLICACION

7.2.22 Inscripcion a las Actividades Deportivas Area de Actividades Deportivas y
y Recreativas. Recreativas

interesado
Profesor
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7.2.7. PROCEDMBENTO PARA LA BUSQUEDA DE EVENTOS CULTURALES

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION
Coordinacion de Extension Universitaria

Unidad de programas

Difusion Cultural

ACTIVIDAD

Concerta cita via telefénica o en forma
escrita con el encargado de |a instancia
correspondiente.

Acude a Ia cita progr i Ia
peticion formal del o los mot d. manera
escrita a través de oficio. Se acuerda con la
instancia un programa de sventos cultursies
semestral o anusimente, segun se requiera,
sefialando fechas y horarios de
presentacion.

Entrega a la Unidad de Programas y a los
areas de Difusion Cuitural Campo 4-Campo
1, los programas de eventos ya scordados
para su realizecion.

Recibe programa de eventos.

Acomoda e} evento an el Auditorio en el que
@ realizers ol avento, segun el coMenido o
temitica del mismo.

Recibe programa de sventos.

Hace ia promocién del evento, elaboracion
de mantas, carteles, volantes, programas,
etc., que inviten a toda la comunidad a su

presentacion.

Presenta el evento cuitural a la comunidad.
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7.2.2 PROCEDMNENTO PARA LA PRESENTACION DE EVENTOS CULTURALES

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

Unidad de programas
Difusion Cultural

Coordinacion de Extension Universitaria

Unidad de programas

Difusion Culturs!

Unidad de Programas

Unidad de Transporte

ACTIVIDAD

Presenta el svento cultwral & ia comunidad
universitaria.

Entrega a las dreas de Difusion Culturel y
unidad de Programas, o programs de eventos
semestral y/o anual, para realizarse en la FES-
C.

Recibe de ia Coomm.ewn de Extensién
Universitaria, e pvowm eventos. Recaba
informacién directa del artista © instituciones
comespondientes para realizar solicitud de
transporte.

En el dia de pr ion  det )
acondiciona con e equipo audiovisual
r io, el P tendrd lugar ol
mismo.

Recoge al o los artistas en ia direccion
sefalada para transportarios al lugar del
evento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION
Oifusion Cultural

Coordinacién de Extension Universitaria

Difusion Cultural

Publico

Difusion Cultural

ACTIVIDAD

Recibe y da la bienvenida al o los artistas
on el lugar del everto, mostrandoles e
SSPAcio donde se presentaran.

Presenta a los artistas con la Coordinadora
de Extension Universiteria.

Reitera la bienvenida al 0 los artistas y hace
una entrevista a los mismos, para
posteriorments publicar articulo en el
organc informativo de (a comunidead.

Proporciona a los invitados los programas
de mano, referentes al evento.

Proooma _ante ol pablico & o los artistas,

¥ Bgr: o la presencia de
I-ol--moﬁd-dotdolluo.rmu
reasliza ¢! evento.

Disfruta de ia presentacion del evento.

AQr ia partici ion de los ahi
pr‘som.s y los invita a asistir a los
siguientes eventos culturaies.

Llieva a o los artistas a tomar un refrigerio.

Despide al o los artistas agradeciendo
infinitamente su presencia.
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7.2.2. DIAGRAMA DE FLUSO PARA 1.4 PRESENTACION DE EVENTOS CULTURALES.
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7.2.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUBLICIDAD : INVITACIONES, PRO-
GRAMAS, CARTELES, VOLANTES, ETC. PARA PUBLICITAR ALGUN EVENTO CUL -

TURAL.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD

Envia informacion , curriculum del artista via

Institucion Cultural o Artista Independiente
fax, telefdnica o personal.

Recibe curriculum del artista. Junto con e}
Area de Difusion Cultural decide que tipo de
publicidad realizar segun el evento cultural
que d publicitar, la publicidad puede ser
interna o externa. .

Coordinacién de Extension Universitaria

Entrega copia del curriculum del artista al
Area de Difusion Cultural.

Difusion Cultural Recibe copia del curriculum del artista. Si se
requiere de un material muy fino, toda la
informacion se pasa al departamento de !
Publicaciones, para realizar invitaciones, !
programas, carteles, volantes, segun el
caso, en imprenta externa. Si la publicidad ;
es interna toma datos para realizar los i
disefios de la publicidad y los entrega al H
dibujante. !

Si la publicidad es externa selecciona uno (
de los tres bc :{ p o por el
Departamento de Publicaciones el cual
funciona como concepto rector para Ia
elaboraciéon de programas, carteles,
volantes.

Coordinacion de Extension Universitaria

Departamento de Publicaciones Una vez L ionado el b se envia a
reproducirio en imprenta externa.

156



DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD
Difusion Cultural Si ta publicidad es interna esta area se
encarga de k ionar los b que le

presenta el dibujante el que a su
consideracion sea el mejor.

Envia el boceto escogido al Depammemo
de Fotocopiado para reproducirio

i
i
i
{

Departamento de Fotocopiado Reproduce e! material enviado por Difusion
Cuitural.
Difusiéon Cultural Recoge el material (carteles, invitaciones,

programas, volantes) y lo distribuye en los
lugares mas concurridos dentro y fuera de la
Facultad para que |a eomumd.d interna y

externa de la misma p cie
culturales.
Publico Recibe e! material publicitario del evento

que disfrutara.
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723 DIAGRAMA DE FLUX) PARA LA ELABORACION DE PUBLICIDAD: INVITACIONES, PROGRAMAS, CARTELES,
VOLANTES, ETC PARA PUBLICITAR ALGUN EVENTO CULTURAL
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7.2.6 PROCEDMNENTO PARA INSCRIBIRSE A LOS TALLERES ( DANZA REGIONAL, PIN-
TURA, TEATRO GINTARRA, ESCULTURA, BANES DE SALON), QUE MIPARTE EX---
TENSION UNIVERSITARIA.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD
Alumno Acude al ma ¢. Difusion Cunural

Ly L 2 ]

dumwmwmm

Difusion Cultural Da ta infor i sobre
requisitos, horarios d. imparticion de taller,
nombre de! Profesor, costo, etc.

Emrega solicitud de inscripcion al slumno si
este desea acudir al talier de su interés.

Alumno Sinoloimormmutummmmm
agradece

Scdodd..aadwamww recibe y llena
solicitud de inscripcion.

Si el taller tiene algun costo acude a las
cajas administrativas de ia Facultad a pagar
dicho costo.

Entrega solicitud y recibo de pego(este
Difusion

ultimo, si ol taller asi lo requiers) a
Cultural.

Difusion Cultural Recib licitud y Do de Ppago (si asi se
requiere).

Realiza lista de alumnos det taller.

Archiva jos documentos.
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Alumno

Profesor

INTERVENCION

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Acude al tatler al que se inscribi® con el
profe que imp dicho taller en el
horario sefalado.

Da la bienvenida ¢ integra al alumno al tatler
que imparte
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7.2.4. DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIBIRSE A L.OS TALLERES (DANZA REG,
TEATRO, GUITARRA, PINTURA, ESCULTURA, BAILE DE SALON) QUE IMPARTE
EXTi

ENSION UNIVERSITARIA.

DIFUSION CULTURAL

COMUNIDAD INTERNA Y EXTERNA
Di: A FACULTAD

PROFESOR NDE CADA
TALLER

SEQUN EL TALLER

| OPORCIONA SOLICITUD l-—

l PROPORCIONA INFORMACION

< _wmcio >

SOLICITA INFORMACION
DL, TALLER D SU
INTERES

INGRESA AL
TALLER

NO INGRESA
AL TALLER

RECIBE SOLICITUD Y RECIBO

DE PAGO SEGUN CASQ -t

AGRADECE
ATENCION

SEGQUN CASO
PAGA TALLER

ACUDE AL
TALLER DE SU
INTERES

I AKRCIIVA DOCUMENTOS l




7.2.5 PROCEDIMNENTO PARA EL PRESTAMO DE RECINTOS CULTURALES ( AUDITORIO---
DE EXTENSION UNIVERSITARIA, AUDITORIO DE CIENCIAS AGROPECUA RIASM VYV 2
AULA DE EXTENSION UNIVERSITARIA, ESPACIO DE EXPOSICIONES).

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Solicitante ) Acude a fa Unidad de Programas y solicita
utiizar algun recinto cultural.

INTERVENCION

} Unigad de programas Revi en los i que en (a hora, lugar
y fecha solicnadn no exista algun evento ya

programado.

En caso de que el io este
propone otro lugar y hora.

Solicitante €n caso de no la SUPe
reprograma  su
agradecs la atencién pmporcion-a-

Unidad de Prog Si ia sugerencia es aceptada, anota of
nombre del evento en el regstro

correspondients y se entrega para su
Henado (original y do. eoobo) !Olﬂl.

toda la informacién del MMo a m.liuuo

| Solicitante E la solicitud & de ia
i Unidad de Programas, para su sutonizacion.

Unidad de Programas Recibe la solicitud ya elaborada por @&
solicitante. Autoriza la solicitud, entregando

i
copia al usuario.
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Solicitante

INTERVENCION

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Utiliza el recinto cultural en el dia y hora
solicitada.
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2.2.5. DIAGRAMA DE FLUJO FARA EL PRESTAMO DE RECINTOS CULTURALES (AUDITORIO
DE EXTENSION UNIVERSITARIA, AUDITORIO DE CIENCIAS AGROPECUARIAS MVZ,
AULAS DE EXTENSION UNIVERSITARIA, ESPACIO DE EXPOSICIONES)

UNIDAD DE PROGRAMAS

SOLICITANTE

lTlEClNTO DISPQNIBLE‘J I RECINTO OCUPADO]

SUGIERE OTRO

SOLICITA RECINTO
CULTURAL

REGISTRA EVENTO

LUGAR Y HORA l

CIONA
SOLICITUD

ACEPTA
SUGERENCIAS

7[7@

—"lTENA SOLICITUD J L AGRADECE
ATENCION

ENTREGA

AUTORIZA

SOLICITUD I

ENTREGA COPIA l

SOLICITUD

DL LA SOLICTTUD

‘J,i JTILIZA RECINTO CULTURAL




7.2.6 PROCEDI?NTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL Y MATERIAL
DE APO

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD

Usuario Se dirige a la Unidad de programas,
solicitando préstamo de equipo de audio,
video o material de apoyo.

Unidad de Programas Revisa que el equipo 0 material que se

solicita no sea utilizado en algin evento
préximo . En caso de estar ocupado, el
usuario agradece la stencion. Si el equipo o
material se encuentra dlspombh ol
responsable de la Umd.d proporcoon. para
su llenado ia forma ( »d) pr e
elaborada para el pr‘st.mo do oquipo o
material.

Usuario Liena la forma con todos los datos shi
solicitados.

: Entregs ln forma ys elaborada y una
H identifi v al BPOr de & Unidad
H de Frogr.m.n para su autorizecién.

Unidad de Programas Muestra al usuario que o eqQuipo solicitado
H se encuentre en perfecto funcionamiento
; para su préstamo. Entrega al solicitante e!
; aquipo o material.

Usuario Utiliza ol equipo o material.

Retorna el equipo o material a ta Unidad de
Programas.
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INTERVENCION

Unidad de Programas

Usuario

DESCRIPCION NARRATIVA

166

ACTIVIDAD

Recibe y revisa que el equipo o material
prestado regrese en perfectas condiciones.
En caso de que se detecte alguna falla o
averia al equipo, este no se recibe.

Si el equipo regresa en perfecto estado, se
guarda en el lugar cofrespondiente y se
devuelve al usuario su identificacion.

Si ef equipo que regresa no se encuentra en
correcto funcionamiento, manda reparar
dicho equipo para posteriormente regresario
a la Unidad de Programas en buen estado.

Recoge su identificacion.



NN . o e

72.26 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL ¥ MATERIAL
DE APOYO

USUARIO UNIDAD DE PROGRAMAS

SOLICITA
EQUIPO ©
MATERLA

QCUPADO

RECIBE FORMA E
IDENTIFICACION

UTILIZA FQUIPO
OMATERIAL

MATERIAL

CGUARDA
EQUIPO

ENTREGA

RECOGE : 1 —
IDENTIFICACION l IDENTIFICACION

157



7.2.7 PROCEDMNENTO PARA LA ADQINSICION DE MATERIAL Y/0 EQUIPO PARA SU USO
EN EXTENSION UNIVERSITARIA.

Solicitante

“X Area de Extension Universitaria™

INTERVENCION

h

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Tiene |a de algun equipo y/o
material para el buen funcionamiento de su

aroa.
Elabora solicitud de compra de acuerdo a!

formato que proporciona el Departamento
de Adquisiciones

Entrega licitud de P a ia
O i ion de E i6 Uni taria
para su autorizacion.

Firma solicitud de compra y la envia a ia
Unidad de Recursos Financieros.

Analiza la solicitud de compra y verifica si
existen recursos financieros para su
adquisicion.

Si no i i para

adquirir el oquipo ylo mmrid solicitado,
dicha alaC vacion de

Extension Universitaris -

Si existen recursos fi i n dcitud

de >y . o

pra p pide de
compra al Director de la FES-C y al
= jo Admini .
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

C i ion de E ion Universitaria

Director FES-C
Sex Mgyl

Departamento de Adquisiciones

Almacén General

Coordinacion de Extension Universitaria

“X" Area de Extension Universitaria

ACTIVIDAD
En et caso de que no haya sido autorizada
de insufi

= v o
presupuestal, en tiempo posterior reinicia
tramite nuevamente. Si esta solicitud es
archiva

n e

documentacion.

Autorizan solicitud de compra, enviandola al
Departamento de Adquisiciones.

Realiza tramite correspondients para la
compra del equipo y/o material.

Recibe el equipo y/o material comprado,
inventaridandolo.
Entrega el equipo y/o material a Ia

Coordinacion de Extension Universitaria
junto con la copia de resguardo del mismo.

Recibe el equipo y/o material comprado
junto con el resguardo.

Entrega el equipo y/o material a o! srea
solicitante.

Utiliza el equipo y/o material.
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7.2.8 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE PAPELERIA

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION
“X Area de Extension Universitaria

Coordinacion de Extension Universitaria

Almacén General

ACTIVIDAD

Solicita a la Coordinacion de Extension
Universitaria, la papeleria necesaria para
of o pefio de sus Vi

Liena las formas “requisicion de material
de papeleria®, proporcionadas por &
Almacén General, en base a catalogos
elaborados por el mismo Aimacén.

Firma y entrega al Aimacén General las
formas correspondientes.

Entreg, la ion del  material
requerido y una copia de ia forma.

X" Area de Extensién Universitaria
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Distribuye el material solicitado,
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Utiliza la papeleria roqu‘fid-.
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: “X AREA DE EXTENSION CODRDINACION DE y
: UNIVERSITARIA EXTENSION UNIVERSITARIA ALMACEN GENERAL
!
|
rareLEm mw
SOLICTTA PAPELERIA LLENA FORMAS
PAPELERIA
< l DOCTO I
FIRMA Y ENTREGA REALIZA
FORMAS DOTACION
PAPELERIA PAPELERIA
FmA | T
ENTREGA
RECOGE PAPELERIA PAPELERIA Y
COPIA DE FORMA
PAPELERIA PAPELERIA
DISTRIBUYE
UTILIZA PAPELERIA P APELERIA




7.2.9 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PRESTADORES DE SERVICIO SOC'AL EN

EXTENSION UNIVERSITARIA.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

“X" Area de Extension Universitaria

Departamento de Servicio Social

Director de (a escuela de Bachillerato

Prestador de Servicio Social

Departamento de Servicio Social

“X" Area de Extensidn Universitaria

ACTIVIDAD

Solicita al departamento de Servicio Socisl,
presentadores de servicio social como
apoyo en (a op ividad de sus fi es.

Solicita a los directores de las escuvias de
bachillerato de las zonas aledafas a la FES-
C, cierta cantidad de alumnos que deseen
hacer su servicio social y cumplan con fos
requisitos para hacerlo.

Eiabora y entrega carta de presentacion at
interesado.

Recibe carta de presentacion.

Acude al Departamento de Servicio Social
con carta de presen

Designa al alumno area do tuba}o en donde
prestara su servicio

Presenta al prestador de servicio social con
su jefe inmediato.

Recibe al prestador de Servicio Social

dandole la bienvenida.

Presenta al prestador de servicio social con
fa Coordinadora de Extension Universitaria.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION
“X" Area de Extension Universitaria

Prestador de Servicio Social

Departamento de Servicio Socisl

Coordinacion de Extension Universitaria

Prestador de Servicio Social

ACTIVIDAD

induce al prestador de Servicio en su érea
de trabajo

Lieva control de i wcias del p

servicio social a través de la forma "T.vjou
de asistencia®, en donde especifica
actividad realizada por el prestador do
servicio social por dia y Ia firma
correspondiente.

Realiza servicio social en e! Area asignada.

At término del servicio social (6 meses o 480
horas a cubrir), expide al prestador de
servicio social su carta de “Terminacion de
Servicio Social”.

Entrega carta de ‘Tormmaenén de Servicio

Social” a la C de E

Universitaria para su firma y dar con esto la
o s g

(o

Firma carta de “terminacion de Servicio
Social®, entregandola al prestador de

servicio agr t SU Bpoy

Recoge carta de “Terminacion de Servicio
Social”.
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7.2.9 INAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL EN
IVERSITARLA

BRCEE CARTA
PREBKNTACION
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3.5, SEAVICIO SOCIAL
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:

»
[

RECOOE CARTA
TERMINACION 8.8
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7.2.10 PROCEDMRENTO PARA LA PRORROGA DE CONTRATO DEL PERSONAL
ACADEMICO ADSCRITO A EXTENSION SITARIA.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTWIDAD
Secretaria de Asuntos del Personal Envia a Extension Universitaria, oficio en ei
Académico (S.AP.A). que solicita ia prorrogs de contratacion del
personal académico adscrito a la misma

Unidad de Apcyo de la Coordinacion de Elabora Oficios de Asignaciéon de
Extension Universitaria. Actividades de cada uno de los profesores

de acusrdo al formato S. AP.A.

Coordinacién de Extension Universitaria Firma Oficios de Asignacion de Actividades
Personal Académico

Unidad de Apoyo de la Coordinacion de

Envia Oficios de Asignacion de Actividades
Extension Universitaria a SAPA., en la fecha que ella misma
indica

S.APA. Envia a Consejo Técnico los Oficios de
Asignacion de Actividades del personal
académico adscrito a la Coordinacion de
Extension Universitaria, para su visto
bueno.

Consejo Técnico Autoriza ios oficios de asignacion de
actividades y los envia al Departamento de
Personal.

Departamento de Personal Una vez autorizados los Oficios de

Asignacion de Actividades, eiabora las
prorrogas de contratacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

Departamento de Personal

Unidad de Apoyo de la Coordinacion de
Extension Universitaria

Departamento de Personal

Personal Académico

ACTIVIDAD

Envia a la Coordinacion de Extension
Universitaria las prorrogas de contratacion
del personal académico. Lo que significa
que dicho personal esté autorizad> para
seguir laborando para el préximo periodo

anual.

Recaba firma de! personal académico.

Envia prorrogas de contrato al
Departamento de Personal.

Recibe prorrogas de contrato.

Entrega copia de Oficio de Asignacion de
Actividades y copia de su prorroga de
contrato al personal académico.

Recibe copia de Oficio de Asignacion de
Actividades y copia de su préorroga de
contrato.

Labora durante el proximo periodo anual en
el drea que le corresponde.
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7.2.11 PROCEDMWENTOS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
ACADEMICO ADSCRITO A EXTENSION UNIVERSITARIA.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

Unidad de Apoyo de ia Coordinacion de
Extension Universitaria

Personal Académico

Unidad de Apoyo de la Coordinacion de
Extension Universitaria

Coordinacion de Extension Universitaria

ACTIVIDAD

Solicita al Oepartamento de Personal
tarjetas para llevar el contro! de asistencia
del personal académico de la Coordinacion
de Extension Universitaria.

Liena el formato ‘“tarjeta de asistencia”,
correspondiente a cada profesor con su
nombre, horas de clase, categoria, vigencia
de |a tarjeta.

Avisa al profesor de ia disponibilidad de su
tarjeta de asistencia.

Pasa a firmar su tarjeta de asistencia a la
Unidad de Apoyo de la Coordinacion de
Extension Universitaria, los dias que segun
su horario de trabajo asi lo designa.

Al finalizar el semestre, hace |a evaluacidon
de asistencia de cada profesor.

Entrega a la Coordinacion de Extension
Universitaria las tarjetas de asistencia para
su firma,

Firma cada una de Ias tarjetas de
asistencia, sefalando las observaciones
que considere pertinentes,

Ernvia las tarjetas ya firmadas a la Unidad
de Apoyo de la Coordinacidn de Extension
Universitaria.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD
Unidad de Apoyo de la Coordinacion de Recib las i de wcia ya
Extension Universitaria firmadas.

Envia el paquete de tarjetas de asistencia al

Departamento de Personal.

Departamento de Personal Si el personal académn:o cuenta con el 80%
minimo de cias, o
oorrespondnemc a fin de que el profesor
segun clausula No. 58 del Contrato

Colectivo de Trabajo. drs'mto por derecho

; del Jlo por
Personal Académico Recib el imulo cormrespond por
asistencia.
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7.2.11 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EI. CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
ACADEMICO ADSCRITO A EXTENSION UNIVERSITARIA

RECEDE TARNITA

lENVIA TARJETA

I RETORNA TARJETA

UNIDAD DE APOYO COORIINACION DE
EXTENSION ww DE EXTENSION PERSONAL ACADEMICO
ITARIA UNIVERSITARIA
I I l L
PROPORCIONA
Luoucrn TARJETA -.l Aoyt
LLENA TARNETA
AVISA AL PROFES —IJ FERMA TARREYA |
EVALUA TARETA
FIRMA Y FONE
OBAERVACIONES
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7.2.12 PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE EVENTOS DE EDUCACUON CONTINUA
(SEMINARIOS, DIPLOMADOS, CURSOS, ETC.)

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD
Coordinaciones de carreras de la FES-C Desea ejecutar aigun programa de
Maestros seminarios de alguna carrera de Ia

FES-C o algun diplomado o curso con

temas especificos.

Si se trata de un programa de seminario
lo envia a Consejo Técnico de Ia
Facultad para su aprobacién.

Si se trata de un diplomado, curso o
alguna otra actividad extracurricular
académica envia el programa al Area de
Educacién Continua.

Analiza y aprueba e! programa del
seminario enviado por alguna
Coordinacién de Carrera de la FES-C-

Consejo Técnico de ia FES-C

Coordinacion de Carrera de la FES-C Recibe el programa de seminario
Maestros aprobado por el Consejo Técnico.

Envia el programa de Seminarios,

aprobado al Area de Educacibn
Continua .

Recibe programas de seminarios,

Area de Educacién Continua
diplomados, cursos, etc.

Realiza costos y horarios disponibies del
seminario, diplomado o curso enviado.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

Area de Educacion Continua

Secretaria de Ia Direccion

Coordinacion de Extension universitaria

Area de_Educacion Continua

]

Unidad de R

Responsable Técnico de la Unidad de
Seminarios Campo-4

ACTIVIDAD

Pide autori ion a la S ia de (a
Direccion y a Ila Coordinacion de
Extension Universitaria para ejecutar el
seminario, diplomado o curso.

Revisa y autoriza el programa de
seminario, diplomado o curso enviado
por el Area de Educacién Continua,
realizando algunas observaciones si las
considera pertinentes.

Envia programa de seminario,
diplomado o curso al Area de Educacion
Continua.

Recibe programa de seminario,
diplomado © curso autorizado por

Secretaria de ia Direccion y la
Coordinacion de Extension Universitaria.

Envia programas de seminario,
diplomado o curso autorizado 1 la
Unidad de Recursos Financieros y al
Responsable Técnico de Ia Unidad de
Seminarios del Campo - 4.

Recibe programa de seminario,

diplomado o curso autorizado.

Tramita pagos correspondientes a ios
profesores que impartirdn ef seminario,
diplomado o curso autorizado.

Recibe programa de seminario,

diplomado o curso autorizado.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

Responsable Técnico de 1a Unidad de
Seminarios Campo 4

Area de Educacion Continua

184

ACTIVIDAD

Registra el programa de seminario,
dipilomado o curso, etc. en los
calendarios del lugar en el que se
impartirAn con dias y horarios de clase.

Una vez aprobado y autorizado el pro-
gramas de seminario, diplomado 0 curso,
lanza cor toria para a la
gente (alumnos, egresados, maestros,
comunidad externa) de (a imparticion del
mismo.

Inscribe a los int d en istir al
seminario, diplomado © curso.
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7.2.13 PROCEDMWNENTO PARA EL PRESTAMO DE ESPACIOS ( AUDITORIO SALAS A,8,C,
D,E, ¥ COMEDOR ) DEL AREA DE EDUCACION CONTINUA.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTWIDAD

Solicitante Acude al Area de Educacién Continua
utilizar algun espacio de la Unidad de
Seminarios.

Area de Educacién Continua Revisa en los registros que en |a hora lugar

y fecha solicitada, no exista algun evento ya
programado.

En caso de que el espacio este ocupado,
propone otro lugar y hora.

Solicitante €En caso de no aceptar la sugerencia,
reprograma sSu evento o solamente
agradece la atencién proporcionada.

Area de Educacion Continus Si la sugerencia es aceptada, anota el

del evento en o registro
correspondients y se entrega para su
flenado (original y dos copias), forma
previamente elaborada en donde se detalla
toda la informacion del evento a realizarse.

Solicitante Entrega la solicitud al responsable del Area

de Educacion Continua, para su
autorizacion.

Area de Educacién Continua Recibe solicitud ya elaborada a maquina.

Autoriza ta solicitud del espacio, entregando
copia al usuario.
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OESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD

Solicitante Un dia antes como minimo de ocupar el
espacio solicitado confirma o cancela su
peticion.

En caso de lar la ici Q!
atencion

Si confirma la solicitud del espacio, utiliza
éste en el dia y hora solicitada.
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7.2.164 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE UN EVENTO DE EDUCACION A

DISTANCIA

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION
Sitio sede
(lugar donde se desea realizar el evento)

Responsable Técnico de la Unidad de
Seminarios Campo 4

Direccién General de Serviciés de Computo
Académico DGSCA

ACTWIDAD

Desea realizar algun evento de Educacion a
Distancia con tema especifico.

Solicita espacio de tiempo en la red de
videoconferencias con la Direccion General

de Sevicios de Computo Académico
DGSCA.

Verifica en su registro si hay tiempo en la
red de eventos de Educacion a Distancia.

Si el tiempo solicitado esta ocupado,
sugiere otro dia y hora.

Si el tiempo ici > esta

isponible,
autoriza dicho tiempo.

Si el tiempo que solicita esta ocupado,
acepta sugerencia de otro dia y hora.

Si 1a sugerencia no es aceptada agradece
atencion.

Una vez autorizado el tiempo solicitado
realiza invitaciones via e-mail (correo
etectrénico) a las sedes (Escuela
permanente de Extension en San Antonio
Texas, EPASA, Universidad Veracruzana,
Universidad de Coiima, Universidad de
Ciudad Juarez, Centro de Estudios para el
extranjero CEPE, Palacio de Mineria,
Facuitad de Contaduria, Medicina, Ciencias
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD
Responsable Técnico de la Unidad de de la UNAM, Escuela Nacional de Estudios
Seminarios Campo-4 Profesionales iztacala, Aragon, Facultad de

Estudios Superiores Cuautitién C-1 ).

Otras sedes Si acepta invitacion cordirma su
(invitados) partici ion  via Vica O correo
welectronico.

Si no es de su interés el evento de
Edv i6n a Di Cin 8gr atencion.

Responsable Técnico de |a Unidad de E! dia del evento de Educaciéon a Distancia, :
Seminarios Campo-4 una hor. antes como minimo a la :
» del mi configura protocolos :

d. comunicacion de audio y video.

Reasliza enlace con ias sedes interesadas.

Otras sedes Realiza enface.

Sitio sede Realiza enlace con todas ias otras sedes,

lugar donde se realiza el evento iniciando la se@sién con e! moderador.

Responsable Técnico de (a Unidad de Controla el enlace supervisado que no haya
Seminarios Campo-4 contratiempos en ia sefial. ;
Publico Asiste al evento de Educacion a Distancia.
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' 7.2.15 PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE VACANTES EN EL AREA DE BOLSA DE
TRABAJO.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD

Area de Bolsa de Trabajo Actualiza y depura las vacantes ya
! existentes.

Acude a reuniones con los grupos de
intercambio de vacantes.

Habla por o a la Emp con ia cual
se tiene intercambio de vacantes y pregunta
si aun siguen vigentes las vacantes o si
existen nuevas plazas.

Si no se encuentra vigente la vacante, anota
en |la hoja de controt ia leyenda “Cubierta”,
para no enviar mas candidatos. Las nuevas
plazas las capta en un formato para su
aplicacion posterior.

Grupo de Intercambio de vacantes o Proporciona infe - de las

Empresas que solicita, manifestandola en ios formatos
de demanda Que proporciona en las
reuniones o vis telefonica.

Area de Bolsa de Trabajo Vacia ia [4
proporcionada por of gmpo do inhvc.mblo
de vacantes los formatos
correspondientes p-ra su publicacién.

Difunde a toda |la comunidad las vucantes
existentes.
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2.2.19 DIAGRAMA DE FLUID PARA LA CAPTACION DE VACANTES EN &L AREA DE BOLSA
DE TRARCIO

AREA DE BOLSA DE TRABAJO EMPRESA O GRUPRO DE INTERCAMBIO DE
VACANTES
C INICIO >
Sv]

ENTABLA COMUNICACION PROPORCIONA VACANTES
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7.2.18 PROCEglMENTO PARA LA CONSULTA Y OBTENCION DE UNA OFERTA DE

DESCRIPCION NARRATIVA

IINTERVENCION ACTIVIDAD

Solicitante Solicita informacion sobre las vacantes que
ofrece el érea de Bolsa de Trabajo.

Area de Bolsa de Trabasjo Pregunta al solicitante si esté inscrito o no
eon |la Bolsa de Trabajo. En caso de ser
negativa la respuesta, informa cuales son
{os requisitos a cubrir para poder contar con
el servicio que presta el departamento.

Proporciona al solicitante kardex para su
llenado y asi formar su expediente,
quedando automaticamente inscrito.

Si |a respuesta es afirmativa revisa kardex
para verificar datos de! solicitante.

Revisa si ol interesado cumple con el p‘ﬂil‘
del puesto.

i
t
3
H
i
i
i
'
@

Le permite consuitar la cartera de vacantes
de la carrera de su interés.
Solicitante Consuita las demandas de empieo.

Si la vacante es de su interés avisa al Area
de Bolsa de Trabajo.

Si la vacante no cubre su expectativa,
agradece atencion.

Area de Bolsa de Trabajo Concerta cita con ia Empresa oferente para
asistir a entrevista.
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INTERVENCION

Area de Bolsa de Trabajo

Solicitante

Empresa

Area de Boisa de Trabajo

Empresa

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Extiende carta de presentacion con la firma
del responsable del! departamento en
original y dos copias, dirigida al
entrevi de ia D ive emp

Entrega carta de p ion al
y aclara al interesado traer copia de la carta
de presentacion firmada por el
entrevistador.

Anota en la libreta denominada “Cartas de
preser ion  extendi . @ no de
oficio en orden prog i y el
compieto del prospecto junto con el numero
de vacantes seleccionados.

Archiva ia segunda copia de ia carta en o!
folder “Copias de carta de presentacion™.

Asiste a la entrevista con su respectiva cana
de presentacion.

Realiza entrevista al interesado.

En caso de no asistir el interesado a la
entrevista, a ia segunda omision cancela su
registro.

Si el interesado asiste a la entrevista, deja
pasar un dia, habla por teléfono a Ia
Empresa respectiva solicitando informes
sobre ei resultado de dicha entrevista.

Proporciona resuitados de la entrevista.
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INTERVENCION

Area de Boisa de Trabajo

Solicitante

Area de Bolsa de Trabajo

Solicitante

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

En caso de ser el p > on Ia
Empresa para cubrir vacante, s6io anota en
la libreta “personas que han cubierto
vacantes on las diferentes empresas”, todos
los datos del aceptado.

Cubre (a vacante

Si el ir no es ptad licita a ia
Empresa diga las rezones del rechazo.

Habla con el solicitante a efecto de
subsanar las deficiencias encor en ia
entrevista.

Adquiere el compromiso de cormregir fallas
encontradas.




7.2.16 DIAGRAMA DE FLUJO PARA 1A CONSULTA Y OBTENCION DE UNA OFERTA DE
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7.2.17 PROCEDIMSIENTO PARA LA CAPTACION DE OFERENTES INSCRITOS AL AREA DE
BOLSA DE TRABAJO PARA CUBRIR VACANTES.

INTERVENCION

Area de Bolsa de Trabajo

Solicitante

Area de Boisa de Trabsjo

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD
Recibe una nueva oferta de trabajo
Realize |a lista de personas inscritas en el

area de Bolsa de Trabsjo, que cumpian con
los requisitos del puesto (prospectos).

Liama por teléfono al prospecto qQue se cree
puede cubrir la vacante, proporcinandole la
informacion  correspondiente sobre ia
existencia de ia vacante.

En caso de iMteresarie (a vacante, acude al
tr.. do Bolu de Trd:vqo 8 pedir mas
L)

m.m.nldmwmdoﬂqo72 16
stencion si la vacante no es de su

iMerds.

En caso de no inMteresarie al solicitante ia
vacante existents, publica la infformacion de
Ia misma en la Coordinacion de la carrera
respectiva para su consuita.
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2217 DIAGRAMA DE FLUSD PARA LA CAPTACININ DE OF ERENTES INSCRITOS AL AREA DE
SOLSA DE TRARAID PARA CUBRIR VACANTES
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7.2.18 PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LA CREDENCIAL DEPORTIVA

DESCRIPCION NARRATIVA

NTERVENCION

Solicitante

Area de Actividades
¥ Recreativas

Solicitante

Servicios Médicos

Solicitante

Cajas Administrativas

Area de Actividades
y Recreativas

Deportivas

Deportivas

200

ACTIVIDAD
Acude al Area de Actividades Deportivas.
Solicita informacién para tramitar credencial
deportiva.

Proporciona requisitos para la obtencion de
credencial deportiva. (fotografias., examen
médico, comprobante de pago, solicitud).

Acude a realizarse examen médico.

Realiza examen médi de ditacion al
examen.

Extiende constancia médica .

Recoge constancia de acreditacion de
examen.

Paga en las cajss administrativas de la FES-
C, e! costo cormrespondiente por tramite de
credencial deportiva.

Extiende recibos de pago por tramite de
credencial deportiva.

Proporciona solicitud de credencial
deportiva al solicitante.




INTERVENCION

Activi O

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD
Liena solicitud de credencial deportiva.
Entrega al Area de Aet'n'r-idldoo Deportivas y
documentacion

Recreativas toda
corespondiente para e tramite de su
credencial deportiva.

Forma expediente de! usuario de Ias

Area de P
y Recreativas

Solicitante

instaiaciones deportivas.

Realiza y entregas credencial deportiva con
Ia firma del responsable dei Area.

Obtiene su credencial deportiva.
Hace uso de las instalaciones deportivas.
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2218 DIAGRAMA DE FLUSD PARA OBTENER LA CREDENCLAL DEPORTIVA
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7.2.19 PROCEDMNENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DEPORTIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION
Solicitante

Area de Actividades Deportivas
y Recreativas

Solicitante

Area de Actividades Deportivas
y Recreativas

Solicitante

Area de Actividades Deportivas
y Recreativas

203

ACTIVIDAD

Acude al Area de Actividades Depontivas y
Recreativas.

Solicita préstamo de material deportivo.

Si el material Que requiare no se encuentra
on existencia agradece stencion.

Si el material se tiene en disposicion,
proporciona solicitud de préstamo de
material deportivo.

Liena y entrega solicitud de pr de
material deportivo junto con credencial
deportiva vigente.

Recibe docu ¥ ( itud con datos
requeridos y eroﬂ.ncml deportiva vigente).

Proporciona ot material deportivo solicitado.

Utiliza el material deportivo.

Retorna material deportivo. Si éste sufre
algun desperfecto, repons dicho material
deportivo.

Recibe material deportivo.

Revisa que el material deportivo se
encuentre en las condiciones en las que fue
prestado.




DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD
Area de Actividades Deportivas Si el material se encuentra en buenas
y Recreativas i o Py al

solicitante y gJ-rda dicho material en su
lugar correspondiente.

Solicitante Recibe su credenciat deportiva.
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2.2.29 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DEPORTIVO

AREA DE ACTIVIDADES DEFORTIVAS

SOLICITANTE
?
O
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ATENCION
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!

4
Euzcuzu MATERIALDFFORTIVO  |—}———f  mecBE maTERIAL DEFORTIVO

—

( 7 K ]
M searrmiar. namaruesto | | saTenias posvonmes
1 SOLICITUD

<n.|;c>na n::“ﬂ;\‘l" m@

TIVA

PROPORCIONA MATERIAL
DEFORTIVO

:

LREV!IA MATERIAL DEPORTIVO l

N BUEN § ESTAID

0O

<€o>

»{___GUARDA MATERIAL DEPORTIVO
1 <>

l RECIBE CREDENCIAL DEPORTIVA P—ﬁmA CREDENCIAL DEFORTIVA 1




7.2.20 PROCEDIMNENTO PARA EL PRESTAMO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

( CAMNSO DE FUTBOL).

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

Solicitante

Area de Aclividades Deportivas
y Recreativas

Solicitante

Area de Actividades Deportivas
y Recreativas

Solicitante

ACTIVIDAD

Acude al Area de Actividedes Deportivas y
Recreativas.

asutori ' para utili PO de

futbol.

Revisa que en Ia fecha y hora solicitada, no
se encuentre ocupado. De ser asi
proporcnon- oohcnud eorrospondm para
el pr de ir s deportivas.

Si e espacio que solicita se encuentra
ocupado, agradece atencion.

Llena solicitud y entrega al Area de

Actividades Deportivas y Recreativas para
SuU autorizacion.

Recibe y autoriza solicitud con la firma del
responsable de éres.

Entraga copia de solicitud al usuario det
campo.

Utiliza las instalaciones deportivas (campo
de futbol).
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220 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PRESTAMO DE NSTALACIONES DEPORTIVAS.

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y
RECREATIVAS

{poco)
SOLICITA AUTORIZACION PARA J
PRESTAMOS DE INSTALACIONES REYISA REQISTRO
DEPORTIVAS 1
R R R
INSTALACIONES INSTALACIONES
AGW%E DEPORTIVAS DEPORTIVAS
ATENCION OCUPADAS DISPONIBLES
[pocTo] l [oocT5)
PROPORCIONA SOLICITUD DE
I LLENA SOLICITUD DE PRESTAMO —'1 PRESTAMO l

I ENTRECGA SOLICITUD DE PRESTAMO

[Cocto]

l_”__4 RECIBE Y AUTORIZA SOLICITUD |

RECIBE COPIA DE SOLICITUD DE
PRESTAMO

ENTREGA COPIA DE SOLICITUD

] =

UTILIZA INSTALACIONES DEPORTIVAS
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7.2.29 PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE TORNEOS INTERIORES
DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION ACTIVIDAD

Area de Actividades Deportivas Elabora convocatoria de Torneos interiores.

¥y Recreativas
A rda con la C inacion de E! on
Uni itaria b de
Torneos Interiores, solicitando au
a i ion para reali los mi .

Autoriza la Convocatoria para Ia realizacion

Coordinacion de Extension Universitaria
de ios Torneos Interiores.

Promueve y difunde Convocatoria de

Area de Actividades Deportivas

y Recreativas Tomeos Interiores a toda la comunidad
Universitaria.
Entrega cédulas de inscripcion a los
participantes.

: Participantes Registran sus datos en las cédulas de
i inscripcion y ilas entregan al Area de
Actividades Deportivas y

’ Area de Actividades Deportivas Recibe las cédulas de inscripcion a Torneos
¢ y Recreativas Interiores.

| Reali junta p ia & la i ion del
! torneo.

Verifica la fecha de iniciacion de tormneo,
sistema de competencia y rol de juegos.

Realiza tornec con ia participacion de toda
la comunidad inscrita at mismo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION

Participantes

Area de Actividad Deportivas
y Recreativas

Coordinacién de Extension Universitaria

Ganadores del Torneo

ACTIVIDAD

intervienen en Ia i del

do 9
categorias y rol de juegos.

Concluyen el tormeo interior con Ia
premiacion a ganadores.

Entregar a los ganadores del tormeo
medalias, trofecs, diplomas o material
deportivo.

Reciben trofeo, medalias., diplomas o
material deportivo por su intervencion en el
Torneo Interior.
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7.2.21 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REALIZACION DE TORNEQS INTERNGS

COORDINACION Dff EXTENSION
UNIVERSITARIA

AREA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
¥ RECREATIVAS

COMUNIDAD UNIVERSITARIA
PARTICIPANTE DEL TORNEO

AUTORIZA REALIZACION
DE TORNEO

ELABORA C()NV(X:A'I‘wA
DEL TORNE

PIDE AUTORIZACION PARA
REALIZAR EVENTO

l PROMUEVE Y DIFUNDE
CONVOCATORIA DEL

PREMIA A GANADORES -

TORNEO

ENTREGA CEDULA DE
INSCRIPCION

REGISTRA DATOS EN LA
CEDULA DE INSCRIPCION .

RECIBE CEDULA DE
INSCRIPCION

ENTREGA CEDULA DE
INSCREFCION

REALIZA JUNTA PREVIA
REALIZACION DEL MO

VERIFICA FECHA Y ROL DE
JUEGOS

PREMIA GANADORES




7.2.22 PROCEDHWENTO PARA INSCRIBIRSE A LAS ACTIVIDADE DEPORTIVAS YV

RECREATIVAS.

DESCRIPCION NARRATIVA

INTERVENCION
Area de Actividades Deportivas
y Recreativas

Interesado

Area de Actividades Deportivas
y Recreativas

interesado

Area de Actividades Deportivas

y Recreativas

interesado

Profesor

ACTIVIDAD

Promueve y difunde ias actividades
deportivas y recreativas.

Acudo -l Aroa dc Actrvndadn D.pomv.. y
las actividades m;l.:ll"'y'mf:cl..WIl que
se imparten en la FES-C.

Proporciona informacion ( horarios de clase)
de las actividades deportivas y recreativas
que imparte.

Er 9 licitud de ir ipciod

En caso de no interesarle asistir a algun
deporte, agradece atencion.

s: le interesa inscribirse a lluum .etnndad

P llena solicitud 'y la
entrega al Area de Aeﬁvid.du Dopomv.. y
Recreativas.

Recibe solicitud da inscripcion con ios datos
ente r porel i

Archiva documentacion.

Asiste al deporte de su interés.

integra al interesado al deporte que imparnte.
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72222 DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIBIRSE A LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y
RECREATIVAS

AREA DE ACTIVIDADES INTERESADD PROFESOR
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS
PROMUEVE ACTIVIDADES SOLICITA INFORMACION SOBRE
DEFORTIVAS Y ACT DEPORTIVAS Y
RECREATIVAS RECREATIVAS
PROPORCIONA
INFORMACION
ProPORCIONA soicrTUDl [}
DE INSCRIPCION
DECIDE
. RECHAZA
LLENA
SoLICITUD soLicy
S - () B =
ENTREGA AGRADECE
RECIBE SOLICITUD FM——‘ SOLICITUD soLICITUD
ACUDE
ARCHIVA SOLICITUD eroa INTEGRA AL DEPORTE QUE]
SELECCIONADO IMPARTE
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CONCLUSIONES

Como parte del personal de !a Coordinacidon de Extension Universitaria de la
Facultad de Estudios Superiores Cuautitidn UNAM, considero que es bien
importante contar al menos con una propussta de Manual de Organizaciéon y
Procedimientos porque indudablemente proporcionard un apoyo directo al
desempefio de las funciones de los que laboramos en élla. Ya que éste
documento servira principalmente para :

- ElI personal conocerda los antecedentes, funciones y procedimientos de
Extensiéon Universitaria en su conjuntc y de cada una de las areas que la
componen, lo que conlleva a que en los empleados exista una mayor
identificacion y compromiso &n la sjecucion de su trabajo, dando como resultado
el cumplimiento excelente de l0s objetivos propusstos y por |o tanto {a prestacion
de servicios de calidad.

- Como una guia de accién a los empleados, pues en dicho documento se definen
de manera escrita y gréfica las relaciones de dependencia y coordinacion que
guardan entre si los puestos, sus ambitos funcionales de autoridad y
rasponsabilidad.

- A través de su operatividad fos empleados no incurrirdn en la duplicidad de
funciones u omisiones en las actividades reales que a cada quien Ile
corresponden.

- Los directivos de la Coordinacion de Extension Universitaria contaran con
informacién precisa, confiable y oportuna, que les proporcione los suficientes
elementos de juicio para una acertada toma de decisiones que permita el logro de
los objetivos dentro de un marco de seguridad y funcionalidad en los sistemas

operativos de fa misma.




- Servird como un medio de orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a su unidad de trabajo.

- Fungirdé como una carta de presentacion ante terceros, es decir, personas de
otras areas que deseen conocer como funciona y esta constituida (a
Coordinacién de Extension Universitaria.

Finaimente creo, que solo resta que el personatl de la Coordinacion de Extension
Universitaria de |a Facultad de Estudios Superiores Cuautitisn UNAM , mediante
®! uso continuo y adecuado que haga de esta Propuesta en Ia ejecucion de su
trabajo, dé sus comentarios, observaciones, con la finalidad de confirmar o no la

id de la infor 6N que contiene, comprobar su eficiencia o ineficiencia,
Y& Sea para hacerie modificaciones, supresiones o cambios en el contenido de la
misma, motivos, por supuesto, de otra investigacion.
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