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INTRODUCCION 

L8 Adminiatr.ción, ciencia que por su apli"*'ilidad an todo tiempo, silu.clón y 

«g.nismo, ha pannilidO a qu-• h~ buen uso da sus tt*odas y 

sistemas, contribuir al desarrollo continuo y majOra del nival de calidad y 

9'1ciancia an el cumpl- de las funciones del 6raa de aplicaci6n. 

c...iqui. org.niamo requiera de mejores y m6• precisos sistemas de 

opwación, asl como de lldacuadOs macaniamos de control, con el propósito de 

brindar un _,,icio o producto an f«ma segura y funcional. Raquiara de logr• 

al aprovachamiantO m6ximo de los recursoa t6cnicos, humanos y rrNltarialas de 

que dispone; Nlbar org.nizarlos y distribuirlo• da tal forma que obtenga su 

may« rendimiento. Para ello, - ti- que valer indudablemente del uso de la 

administración. 

En la Coordinaoc:i6n de Extensión Univmirsitaria de la FES-C UNAM, no •• la 

axc.pcián la utilización de herramientas, elementos, t6cnicas administrativas. 

Dado al continuo progreso y crecimiento qua ha tenido, as impresc:indibla 

conts con los ins~o• de acción necasarios para el logro óptimo da los 

ot>¡etivos Pf0pl.t9Stos. 

Uno da los instrunwntos que se - utilizar, es el Manual de Organización y 

el Manual da Procedimientos, ya que de un adecuado m.,...l depende 

muchas v-• al 6xito o fracaso, el desarrollo o estancamiento, el 

cumplimiento o no de los fines trazados. 

El Manual da Organización proporciona en forma adecuada y sistem6tica, la 

información referente a los antecedentes, atribuciones, objetivos. estructura 

orgánica, funciones, descripción de puestos del área de trabajo. 

-·~-------------------



El Manual de Procedimientos detalla la forma exacta bajo la cual deben 

llevarse a cabo las funciones del personal. 

El presente trabajo pretende enmarcar la importancia que tiene para la 

Coordinación de Extensión Universitaria, el empleo de estos valiosos 

instrumentos administrativos: Manual de Organización y Manual de 

Procedimiento•. para su eficiente funcionamiento. De ahí que dicho trabajo 

plantea la realización de los dos manuales, en los que se mencionará tanto la 

descripción de los puestos principales de la Coordinación de Extensión 

Universitaria, tratando de marcar una linea a seguir en lo que respecta a 

objetivos, n•tur•leza y demás requisitos que el puesto demanda, así como 

analizar de manera concisa, los procedimientos que deben llevarse a cabo en 

las funciones de Extensión Universitaria. Pretendiendo con esto, contar con 

una guia que indique la pauta a seguir en el proceso de organización de dicha 

Coordinación. 

La elaboración de estos manuales se hace con el propóaito funct.mentel, de 

contar con un inatrumento administrativo de trab•jo que sirva de apoyo e 

información aobre 1111tecedentes, objetivos, estructura orgánica, funciones y 

procedimiento• de Extensión Universitaria de ta FES-C UNAM en su conjunto y 

de cada una de las •reas que la componen. 

La propuesta que se hace del Manual de Organización y Procedimientos para 

fa Coordinación de Extensión Universitaria de la FES-C UNAM esta sustentado 

en un marco de referencia teórico. por lo cual esta obra se ha dividido en 

cuatro capitulos para su mejor entendimiento. 

En el primer capitulo se describen los conceptos básicos de la administración, 

sus antecedentes y funciones, destacando en un apartado por separado la 

organización, los sistemas y procedimientos como elementos fundamentales 

del funcionamiento administrativo. 



En el segundo capitulo se inicia de manera general con el concepto de Manual 

administrativo, su clasificación básica y la descripción de las principales 

actividades a realizar para su elaboración. 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 

organización y procedimientos, motivos de esta investigación. 

P•r• finalizar, un cuarto capitulo que es la propuesta que se hace del Manual 

de Organización y Procec:limientos para el logro óptimo de objetivo• de la 

Coordinación de Extenaión Universitaria de la FES-C UNAM, poniendo el 

mejor de los esfuerzos en la realización de este trabajo, con la intención de 

que Extensión Universitaria mejore en calidad y funcionalidad organizac:ional al 

hacer uso adecuado de esta propuesta. 



CAPITULO 1 



CAPITULO 1 

CONCEPTOS BASICOS DE ADMINISTRACION 

1. 1 ¿ Que es I• Administr•ci6n ? 

Se han elMK>rado muchaa y diferente• definicionea de adminiatreción, de acuerdo 
con los conocimientoa y puntoa de viata de quien laa define . Algunaa de laa mAs 
rapreMntativaa aon: 

León C, Megginaon: • la adminiatr8Ci6n - puede definir como el trabajar con 
peraonaa p•ra detarminar, interpretar y alcanzar los objetivo• organizacionales, 
d-.npe"9ndo laa funclon- de planeación, organización, contratación de personal, 
dirección y control. 

Harold Koontz y Ciril O' Donell: • Es la dirección de un organismo social y su 
efectividad en alcanzar aus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sua 
integrant-·. 

George R. Terry: • Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el 
-fuerzo ajeno. 

J<>M Antonio FemAndez Arena: • Es una ciencia Social que persigue la satisfacción 
de oójetivoa inatitucionalea por medio de una estructura y a trav6s del eafuerzo 
humano coordinado". 

laaac GuzmAn Valdivla: "Ea la dirección eficaz de las actividad•• y la colaboración 
de otraa pe...,.,•• para obtener determinados .-ultados·. 

Henry Fayol: .. Adminiatrar ea prever, organizar, mandar. coordinar y controlar". 

Aguatln Reyes Ponce: • Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima 
ef'aciencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social. Es la técnica 
que buacai lograr resultados de máxima eficiencia en la coordinación de las cosas y 
personas que integran una empresa ... 

Estas definiciones coinciden en que ta administración es un proceso que lleva varios 
elementos: · 

-Coordinación de recursos humanos, materiales, técnicos, financieros, 
combinándolos de una manera sistemática para el logro de un fin común. 



-Funcionea fund•rnent81ea de a. .c:tminiatración: pa.ne9Ción. org•nización. ejecución, 
control de I•• •ctivid __ 

-Objetivos: I• mc:lministrmción ai9mpre eatmr6 encmminmd• • logr•r reaultmc:loa. 

-Org•nizmción o -• aociml: _. que i. mdminiatrmción exiat• forzo••mente - tiene 
que d•r dentro de un grupo u organiulc:i6n. 

- Eficlenci•: el m6ximo ...,._,..,,._de loa recursos. 

Con estos elementos podemos decir que i. mc:lminiatnlción - "I• clenci• comp.-.w 
por un• -rle de fu....-S ( f>tmnemci6n, EjecuciOn, Control ) que propici•n el logro 
de objetivos, medlmnte i. optimizacl6n de recursos, con el fin de obtener .-ultmdoa 
••tiafmctorioa P•r• i. organiZmei6n y loa elementos que I• integr•n". 

1.2 Funciones de le Administreci6n 

P•ra poder comprender I• mdminiatnlción de un• m•ner• •propimd•. sin dud• •lgun• 
- debe ex•min•r i. función mdminiatr.tiv• de I• org•nizac:i6n que - eat• 
•bord•ndo, de •hl i. impor-.c:ia de su -tudio y •n61iais. 

L•• funciones mc:tmln--.S deben -r deaempeftmd•• por tod• peraon• que 
m•neje cu•lquler tipo de mctividmd org•niDld•. Y• que - emple•n en todos loa 
niveles de un• orgmnlzaci6n sin tom•r en cuentm su tipo o t•msllo. 

L•• funciones mc:tmlnia-iv•• en -nci•. son I•• mism•• dondequler• que .. _ 
- •Pliquen y por..., - conaider•n unive ... les. 

Sin tom•r en cuentm altumcionea eapeclf"lc••. I•• funciones mc:tminiatrlltlvms 
gener•lmente recouocid- son: 

A. Planemción 
B. Org•nizllción 
C. lntegrmción 
D. Dirección 
E. Control 

La Planeación conaiate en fijar los objetivos de la organiz•ción, mediante I• 
formulación de planes. es decir, la determinación de polltiCll•. procedimientos. 
programas, presupuestos. 

La Organización. es determinar qué recursos y actividades son necesarios p•r• 
satisfacer loa objetivos organizacionales, identificando los trabajos que se deben 
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hacer, selecclonendo e loa miembros de loa grupos de trebejo y eaignerlea eutorided 
y reaponaebilid8d pere el logro de loa objetivos. 

L• Integración comprende • I•• personas y a loa recurso• materialea, conaiate en la 
implementeción de todos equelloa procedimiento• que aetlafegen de loa recurso• 
nece .. rioa e le orgenlzeción pere au eficiente funcionemiento. 

Le Direcci6n ea hecer que el peraonel hega lo que debe hacer, por medio de le 
comunicación constante, att• motivación p•ra el deaempefto de aua funciones, 
informeción sobre loa requiaitoa del trebejo, para le realización de loa plenea 
aelleladoa. 

El Control - cerciorerae de que lea co .. a merchen según lo plene8do, - decir, el 
eateblecimiento de normea que permiten medir loa resultedoa, con el fin de aeber si 
se obtuvo lo que se eaperabe, par• tomar decisiones correctiv•• y formular nuevos 
plenea. 

La cualidad de I•• funciones mdminiatrativaa ftS que todas son necea•ri•• y cada una 
esta interrelacionada con ••• otras, aclarando que pueden realizarse en cualquier 
orden o secuencie, dependiendo de les necesidades propias de quien les lleva a 
cabo. 

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

1.3 La Organización como elemento del funcionamiento administrativo 

1.3. 1 Concepto de Organización 

Según Guzm.ton Veldivie : 
• Ea la coordinmción de I•• activid•dea de todos los individuos que integr•n una 
emp,._ con el propósito inmediato de obtener el máximo aprovechemiento posible 
de lo• elementos materiales, técnicos y humanos, en la realización de los fines que 
la propia empresa persigue • 

Según Henry Fayol: 
.. Es la estructuración 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 la máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos seftalados". 
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Según George Terry : 
"Ea el erreglo de 1- func:ionea que - eatimen .....,. .. riaa .,.,. logrer un objetivo y 
une indicllci6n de le eutorided y le .........,aebilided ealgneda • lea persona• que 
tienen • au cergo I• ejecución de func:ionea re_.:tivea". 

Según R._ Ponce: 
• S. - • le -•ructureción 16cnice de le• relecionea que deben darae -ere lea 
jererqulea, funC-. y ~ indlviduelea neceaeriea en un organismo aocial 
pere au meyor aficiencle ". 

Según Sheldon: 
• Ea el proceso de combine• el trebejo que loa individuos o grupos - el'ecluer, 
con loa........,_ necaaarioa pere su ejecucl6n, de tel...- - lea lebof9a que 
••I .. ejeCulen -n loa mejores medios pere la epllceci6n eficiente, •ia....,61ice, 
poailive y coordinad• de loa -fuerzas diaponlblea". 

Según Harald Koontz : 
• Ea identific:er y eaigner ect-- relecion-• y coordinad-. Hlllblecietldo 
redes de tome de decisiones y comunicec:ionaa pare ~ - grupo con 
unifonnided, eficecie, eficiencie, pare el logro de objelivOa, por lo cuel .. ealgne pare 
le supervisión • un Gerente con autoridad horizonlel y -rticel de le -lructure de 
uneemp-·. 

Une -z conociendo lea opinionea de .. loa eulorea y lom•ndo como ..r..ncle loa 
elementoa que lea miam- proporcionan, podemoa decir que le Orgenizeci6n - "1• 
combineción de recu.- humanos, económlcoll, técnico• diaponlblee, cuye finelided 
.... le de elcenzer óptimamente lo• objetivo• ealeblecidoa por le miam• 
orgenizeci6n, dentro de un eaqueme de Interrelacione• y depeoclenci• enn loa 
•...,,.,,los que le lnl9gren •. 

1.3.2 Elementos de I• Org•nización deacte el punto de viat• de Harold 
Koontz 

Requerimiento• de le Organización 

- Ob¡ellvoa preciaoa 
- Definición de ecllvid~ o deberes 
- Entender el elcence de autoridad de cede persona 
- Conocer le obtención de la información b•slce 

Organización Formal 

Ealruclura organizada para el logro de los objetivos explicitas, donde - conoce el 
alcence de la reapon-bilidad y los limites de autoridad. 
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01'g8nizaci6n lnfonn•I 

Actlvidmd de grupo que no •P•rece en el org•nigr•ma. 

Deeignmción de un 6re• bien delimitmd• sabre I• cu•I un Gerente o Funcion•rio tiene 
llUtoridad.,.... .. de ....... llo de mctlvid ..... bien~··· 

Eatructur• di8eftmd• pe,. funcion•r. que refleJ• objetlvoa y pl•nea, •utoridad y 
.....,..... P•,. loa mdminiatrmdorea. conaida,.ndo I•• limitmcionea y coatumbrea del 
penlC)ftml. 

NIV91ea de Org•nizllción 

Limitmn el número de peraon•• • aupervi .. r, pre-nt•ndo loa aiguientea problemas: 
- Incremento en los coatoa por el aiatem• administrativo e instalaciones 
- Cornplicmn a. comunicmción de objetivoa, pl•nea y polllicma 
- Complicmn a. pl•ne.ción y control 

Amplitud en el Are• de Mando o Are•• de Control 

Ea el número de aubordinadoa que un gerente puede superviamr eficientemente. 
Depende del imp•cto de los siguientes fectores: 
- Cmpiacitllci6n del peraonel 
- ci.rid.ct en a. ctelegeción de eutoridad 
- Definición ca.,. de loa planea 
- Greda en que pueden formule.- laa polltica• 
- Uso de norm•s objetiv••. hk:nicms de comunicación y reuniones personalea 
- Variación por nivel organizaclonel ( superior, medio, inferior). 

Oep•rtmrnentmlizmción 

T6cnicm para •grupar las actividades de los empleados y facilitar el logro de los 
objetivoa de la empreaa. La departamentalización se realiza en función de los 
aigulentea patrones : 

- Por número. tener el número necesario de personas dedicadas a alguna actividad. 
- Por tiempo, uso de varios tumos de trabajo. 
- Por funciones, actividades con determinada especialización. 



- Por territorio. mctivid-. d._,... geogr•ricamente. 
- Por producto, - dirigid• • un• Une• eapeclfica. 
- Por el-. ---- tomo• ... neceaid-• del dem•nd•nte. 
- Por can•le• de COIT'lerci•ltz.ción, activkfmdes en torno a los mercados que se sirve. 
- Por proceeo o mquipo. mctivid-. dirigid•• • un• oper•ción eapeclrica. 
- Por -rvicioa. mctivid-. •aignmd•• a un dep•rtamento eapecl•lialdo con fine• de 
eficimnci• y/o contn>t. 

Org•niulción Mmtricilll 

Form• de organizmción en I• que se hace la combinación de doa patronea de I• 
depm~ funcion•I y por producto. 

Norrnma de .. OrgmniDlción MMriciml 
- Definir objmtlvoa dmt proy9Cto 
- Fijmr prog..,,,.. de trMNljo 
- o.tlnición ci.r. de funeionea. mutoridmdea y reaponsabilid-
- lntlumncim ~en conocimlmnto e inform•ción 
- s.tec:c:lonmr un O...... Llder 
- Aplicmr controlea de coeto, tiempo y calid•d 

Poder 

C..,.cic:tmd p- Influir o Inducir en laa cr-nci•• o accione• de ol,.• peraon•• o 
grupos. 

Poder de un puesto • .¡....,.,. P•,. la toma final de deciaionma en la -tructu,. 
organizacional. 

Funcione• de Linea 

Son laa que tienen responsabilidad directa en la realización de loa objetivo• de la 
empresa. 

Funciones de STAFF 

Investigación y asesoramiento al personal de línea en la realización de los objetivos 
de la empresa. 
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Autorid..t Funck>n•I 

Derecho deleg8do por un individuo o dep•rt•mento re8"Cfo • proceaoa, pollticlla, 
pr6ctlclla u otraa 8Ctivid..tes relacion..t•s con otro• dep•rtamentoa distintos •I 
propio. 

Venf8l•• del Statf 

- Conocim._ eapeci81izad-
- Aaeaorl• de Eapeci•li•t- e11lific8dos 
- Tiempo P•,. reflexion•r, recoger inform•ción y •n•lizarl•. 

Limitaelones del Staff 

- No,...,.... 18 autorid..t de 11-• 
- F•ltal de~ porque sólo propone el pl•n. 

Ea el poder conferido • las personas, que les permite u-r au juicio en I• tom• de 
deci ...... 

Detegac:iOn de la autorld.ct en la tom• de deciaio~ en una -tructura organizada. 

Proceso de la Delegación de Autoridad 

- Determinar reauttadoa previstos de las personas en una posición. dentro de la 
eatructura organizacional. 

- Asignar tareas • la• personas en un puesto .. 
- Deleg•r autoridad. 
- Exigir responsabilidad por el cumplimiento de las tareas asignadas. 



Venhljas de la Descentralización de Autoridad 

- Aligera a la Administración Superior en la toma de decisiones. 
- Alienhl la acephlción da autoridad y responsabilidad. 
- Uso de contra- amplios, acrec:enhlndo la motivación. 
- Facilita la comparación da ,..ultados de cada unidad. 
- Facilita la di-rsificación da productos. 
- Desarrolla Gerentes generales. 

Desventaja de la Descentralización de Autoridad 

- P6rdida de control. 

Comité 

Instrumento de organización, constituido por un grupo de personas a quienes se fe 
asigna el manejo da un asunto. 

Funciones del Comit6 

- De linea. la autoridad Implica toma de decisiones que afecta al subordinado. 
- Satt'f. la autoridad con un superior - de •-orla. 
- Formal, -tablecldoe como parte de la estructura de la organización con 
obligaciones y autoridad delegada en forma eapeclfica 
- Informal, establecidos sin delegación especlf"ica de autoridad. 

Vanhljas de los Comil .. 

- Sa obtienen deliberacionas y juicios grupales 
- Aclaración de problemas con todo detalle 
- Producci6n de nuav--. 
- Er.ctúan actividades da coordinación entre departamentos. •reas, divisiones, 
coordinaciones. etc. 
- Coordinan la planeación y ajacución de programas. 
- Proporcionan sugarancias para el mejoramiento de planes. 
- Transmiten y difunden información de manera ••pida y oportuna. 
- Permiten una amplia P•rtk:ipación en la toma de decisiones. 

Desventajas de los Comités 

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



- Probabilid.c:t de tom• de decisiones d6bilea. 
- L8 dificu"-d de lleg•r • un 11euerdo p..- OC8Sion•r •Pl8Zllmientoa. 
- L8 indecisión sobre un ••unto, puede d•r • •lgún miembro delcomit6 I• 
oportunid.c:t de imponer su dllCiaión. 
- Dispersión de autorid8d. 

Grupo 

Ooa o m6a personas que inter•ctu•n en form• independiente y unificad• P•,. el 
logro de metas comunea. con I•• cmr•cteriaticea siguientes: 
- Comparte un. o m•• met•• comunes. 
- lnt8r8cción y contunicllCión .ntre loa miembros d•I grupo. 
- Asumen roles pa .. 1og .. r I• t8re• del grupo ( ciertos p•peles ). 
- C•mbia i. conduct8, llCtitudea y v•lorea de sus miembros. 
- Existe comunicac:i6n 8bierta entre todos loa miembros. 
- Compromiso.,, el logro de i.a met8a grup•le•. 
- Proporcion• oportunid-•. p•r• promover I• autoestima. 
- Diaciplin• • sus miembros. 
- S•liafacción Social. 
- Proporcion•n aegurid8d ( sindicatos ). 

Oeíoclenci•• en la Org•niz•ci6n 

- lnC8PllCidad de pl8ne•r •propiad•mente. 
- lnC8P11<:idad P8 .. describir cl•ramente lea rel•ciones en I• org•nizaci6n. 
- lnC8Pacidad de deleg•r •ulorid8d y reapon-bilid8d con equilibrio. 
- Confusión de llne•• de •utorid8d con llne•a de inform•ción. 
- H-r ..-ponaab- • peraon•• que no tienen •utoridad. 
- Malla aplic8ción de i. función de ... aor1. de St•tf. 
- Abuso de i. •utoridad funcion•I. 
- Exceso de .,.raon•I en un •re• eap11elfica. 
- lde• errónea de lo• departamentos de servicio. 
- Exceso y deflcienci•• de org•nización. 

La Pl•ne•ci6n de la Organización 

Según L. Urwick, .. es el disel'\o eficiente de la organización ... 

Ventajas de la Planeación de la Organización 

- Busca el plan ideal de organización (un estándar) que apoye las metas de la 
empresa bajo determinadas circunstancias. 
- Pretende que se organice con respecto a las metas que se deben lograr. 



- Determin• neceaid.,._ futu,.• del peraon•I y progr•mas de capacitación. 
- Descubrw debilid.,._: duplicllci6n de -fuerzoa, pr,.cticlls en deauao, impreciaión 
en I• llne• de eutoridmd, pepeleo exceaivo, in9decuada comunicación. 
- Evlht I• inflexibilid- enfrwnt.ndo loa caimbioa que - prwaentan en el medio 
empre .. ri•I. 

- Efectividad del S.ff. equilibnlndo I• rwleción entre linea y Staff. 
- Evlht confllct- mediante .. clalm..,.ción de t.re•• y funciones, utillz•ndo •lgun•• 
he,,.mient.a como : Orgmnig,.ma• (estructura organizacional en form• de gr .. fica 
que seft•I• r. rei.ción entre depmrt•rnen'- y llne• de •utoridad) ; Descripción de 
Puest- (define .. función bi6aicll de puest-. I•• principmles ,.,. •• de reaultedo fin•I 
de I•• que al admlnistr.dor - rwapona•ble y r.s rel.,c;onas de •utoridad impliclldaa, 
ofrecen un ••ti6nd•r de comp•rmción p•r• determin•r su nivel org•niz•cion•I y •u 
ubicmci6n en r. -..c:tur. de r. org11niz.ción). 
- Aaegur• I• comprensión de r. -tructu,. org•nizalcion•I. mediante I• en .. n•nzm •1-
peraon•I. utillz•ndo rnenuale•. rwunlones de •-sorl• individual, etc. 

- Foment• r. cultu,. orgmnizmcion•I. 

1.4 Siatem•• y Procedimientos 1 

1.4.1 Concepto 

Un siatem•. - .,,,. _. de funcione•. P•- o movimientos e"""'"inados • obtener 
el resultmdo - - --.. Procedimiento, - el -lle de 1-p•ao• del •lstem•. 

1.4.2 El papel de los Sistemas y Procedimientos dentro de 1• 
Administración. 

El caimpo de loa sisternes y procec:tlmientos, es pmrte integral del trablljo de ceda 
ejeeutivo. Esto quiere decir. que ced• person• que aupervi ... dirige o admlnlsn r.a 
•ctivid.cte• de aubonfin.cto•, tienen en su trabajo un• reapon•abilid•d inherwnte por 
lo• sislem•• y procedimientos que emplean él y sus subordinados, el cómo .. h-n 
I•• coa.a. I•• fOrm•• y medios que se emplean par• llevar a caibo I•• t.re•• 
asignad•• y I• metodologl• de loa procesos de trabajo empleado•. Siatem•• y 
procedimientos - un C9mpo de actividades que debe clasificarse como uno de los 
diversos etementos de la administración. 

1 Fuente de Jnfonnación : Sistemas y Procedimientos. William A. Oill. ConsuUor en Sistemas. P•gs. 19-30 
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1.4.3 Consider•ciones b9sicm• que deben tom•rse en cuent• para 
reconocer I• situ•ción, el •lcmnce y I• lndole del tr•b•jo de los Sistemas 
y Procedimiento• 

A) Consideraciones anteriores al hecho (decidir lo que va a ejecutarse). 

1.- Qu6 va hacerse: PlaneaciOn, formulación de objetivos y pollticaa expresados en 
cantid-. 

2.- Cu6ndo debe hacerse: Prioridad, secuencia y programación de la produ=ión. y/o 
-rvicio. 

3.- Qui6n va ejecutarlo: Organización, delegaciOn de autoridad, división y 
coordin•ción del trabajo y relaciones funcionelea. 

4.- C6mo va a ejecutarse: Sistemas, procedimientos, ~odas. meta• de calidad, 
-tandariZación de las pr6cticaa de trabajo, publicación de manuales de operación. 

5.- Disponibilidad de los recursos necesarios con qu6 hacerlo: Adquisición de 
abastecimientos. constru=ión. mantanimiento, administración de personal y 
finenciere. 

B) Consideración inmediata (ejecución). 

Ejecuci6n de lo que va a hacerse en forma planeada, en el tiempo programado para 
hacerlo, usando loa recursos diaponib- para - objeto. 

C) Consideraciones posteriores al hecho (valorizaciOn de lo reallZado). 

1.- Qu6 se ha hecho: Las evidencias de loa resultados oblenicloa: informes y 
-tadlaticaa sobre la produ=ión cuantitativa y su costo, comparando loa resultados 
et'ectivoS con loa proyectados. 

2.- Qu6 tan bien se hizo: RevisiOn de calidad, reacciOn del consumidor, medición del 
trabajo, estudios, auditorias y dem••· 

3.- Debe continuarse haciendo: Revisión del producto final, an•lisis del mercado, 
an61isis del costo, investigación del consumidor y analisis de operaciones . 

.c.- Cómo podria mejorarse lo que se ha hecho: Rediseftar el producto; reorientación 
del servicio y mejoramiento de la estructura de la organización y de los sistemas y 
procedimientos involucrados en la producción, manejo de personal, manejo de 
abastecimientos. administración financiera y los procedimientos usados para 
plantear y programar las actividades futuras de la empresa. 
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1.4.4 Cl•aific8ción de loa Siatem•• y Procedimiento• 

Loa alaternaa y procedimientos pueden dividirae en dos categorlaa: loa de la f8bric:. o 
taller y io. de i. oficina. 

Loa alahlmaa y procadimientoa de f8bnc., taller o proyecto de conatrucción, aon loa 
manu•lea que - emplmien en I• fabricación, construcción y mantenimiento de 
objetoa v el manejo de la• partea y materia- empleados. 

Loa siatemaa y proc:edimientoa de oficina son aquellos que ae identifican con la 
función 8dminialr8tiva en au sentido m•• amplio, tales como manejo de 
documenhlci6n, contabilld9d, informe9, proyectos, programa• de trabajo, 
preaupuestoa, ,_.....de trabajo, etc. 

1.4.5 Principios B6aicoa para cre•r Siatemas y Procectimientoa 

1. Loa ala....,._ y procedimientos norma-nte produce reault9do• en una dinocción 
de abajo ~ errib8, loa incentivoa, loa motivos y la dirección para obtener ta­
reault9doa. vienen, distintamente de "arriba a abajo". 

2. El progt"am. de aistemaa y procedimientos de una companla - para loa 
empleados. no _. el penonal di~o. aun cuando éste ultimo, por lo general, 
participa en el -anallo t6cnlco y an i. ejecución del programa. 

3. Para ......._........,.. y procadlmlantoa perfectos. bien -a como una augarencia 
o como una accl6n alabOnlda por al per90f1al de aaesorla o por lo• de llnea, debar8 
~ corno qua - de la raapon.abilldad de los empleado• que i.a ejecutan 
y no corno un clarecho o un privilegio. 
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CAPITULO 2 



CAPITUL02 

MANUALES ADMINISTRATIVOS 

2. 1 Antecedentes 

Loa datoa q- - tienen aobre el origen de loa manuales adminlatrativos 
relativamente aon ...,..,,__Se conaidera que ea en la Segunda Guerra Munjlal 
cuando - dló el _..., de .. tos, ya que .. tenla la necealdad de poner por 
escrito, tod•• lea indicaciones, instrucciones y recomend•cionea aobre I•• 
operaciones de la .......,__ de car.6cter permanente, neceuriaa para el excelente 
funcionamiento de la miama, eliminando asl los inconveniente• y perjuicio• que 
pudiera traer c:onaigo, el dejar la• cosa• a la memoria o al criterio peraonal. 

La eaca-z y urgencia del personal adiestrado, durante la guerra. hizo neceaario 
preparar manuales m.6a detallado•. Podrla decirse que cada hombre que 
trabajaba en la• ofidna• o -rvicioa del ejército. tenla au propio manual. Eato 
reaotvla prablem- como; que las órdenes •• desvirtuaran o duplicaran, aal como 
el adieatr...,_ a larga diatancia y supervisión. Se lograba la uniformidad en la 
realización de 1- tarea• con método óptimo de ejecución, tan importante en el 
ejército. 

El -rrollo del confticto bélico exlgla que las organizaciones contaran con 
peraonal •brnente ~ielizado, que contribuyera a mejorar y acelerar Ja 
produccibn, P9,.. ello el personal empleaba manuales con el fin de mejo.-.r el 
ejercicio de sus ..,rividades. 

Poco a poco el uso del manual se extendió en todo tipo de Instituciones, 
seguramente con les mismas intenciones: propiciar que la empresa cumpliera con 
efectividad con loa objetivos que se habla fijado; organizar adecuadamente sus 
recursoa h~ pani oble....,. mejores resultados en su diario operar, buscando 
la manera de ~ cada persona de la empresa definiera su posición ante los 
dem.6s y conocer especlficamente las funciones que tenla que desempellar. 

2 .. El empleo de toa manuales se creó como auxiliar para obtener el control 
deseado del personal de una organización y las políticas, estructura funcion•I, 
procedimientos y otras prácticas del organismo para el que esta trabajando pued• 
dársele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los 
manuales". 

1 Rodriguez Valencia J.Cómo elaborar y usar fo!; Manuales Adminis1ra1ivos. Ed .. ECASA .. pág 56 
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En nuestro P•is, fue h•st• 1965, cu•ndo L• Comisión de Adminiat...ción Publicm, 
mdscritm • I• Presidenci• de I• Repúbllcm, mencion•r• I• necesidad de introducir 
t6cnicala de organización - mdministración al aparato gubemamentat, en donde se 
consideraba que I• únic. forme de implan .. r ttk:nic.s cientffico - administrativas. 
era re•liundo análisis t6cnicoa de operaciones, procedimientos y sistemas, poi· lo 
que - fijó como objetivo aimplif"ic.r y perfeccionar las •ctividlldes p•ra logr•r la 
m•xma eficiencia. La Ley Orgi!inicm de la Administr•ción Públic. Federal en el 
articulo 19, eat.blece que: el titular de cad• Secretarl• o Departamento de Estado 
expedirá loa manuales. necesarios para el buen funcionamiento de la misma. 

En I• .ctualidad la neceaidlld de contar con manuales administrativos en laa 
empresas ae ha hecho impe,..tiva, debido al creciente volumen de sus 
e>permcionea, al incremento de su person•I. • la adopción de t6cnicms modemaa y 
a la complejidad misma de I•• eatructur•s edministr•tivas. Todo 6sto, hace 
imprescindible el uso de instrumentos edminiat .. tivoa que f•cilihln I• actuación de 
los elementos humanos que colabor•n en la obtención de los objetivos y el 
de .. rrollo de las funcion- de las organizllcionea, asl como para proporcionar la 
información 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 acepción m•s gene .. I, según el diccionario Larous- Ilustrado, 
- un libro que contiene abreviadas las nociones principales de un arte o ciencia. 

Y un Manu•I Administrativo, según la opinión de varios autores -= 
Agustln Reyes Ponce aellala que "el manual administrativo es un folleto, libro, 
carpeta, etc. en los que de una manera fkil de manejar. se concentran en forma 
aiatem6tica, una serie de elementos adminiatr•tivos para un fin concreto: orienta y 
unifica la conducta que se present• entre cada grupo humano en la empresa". 

George Terry " El manual es un registro inscrito de información e instrucciones 
que conciernen al empleado v pueden ser utilizados para orientar loa esfuerzos de 
un empleado en una empresa. Es un libro guia, una fuente de d•tos que se cree 
son esenciales para la mejor realización de las tareas". 

Victor Lázaro .. Et manual es un medio de comunicar las decisiones de la 
administración concernientes a la organización, polfticas y procedimientos"'. 

Guillermo Ceja nos dice "El manual es un folleto que contiene las polfticas. reglas, 
procedimientos o informaciones generales que sirven de guia para orientar las 
actividades de una empresa". 
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Según la Coordinación General de Estudios Administrativos de la Secretarla de la 
preaidenci•, M6xico 1979 • Loa mmnualea administrativos son inatrumentoa que 
sirven como medio• de comunicmción, coordin•ción y control; permiten registrar y 
t.-.namitir en forma orden8de y aiatemMicll información sobre loa antecedantea. 
objetivos, atribuciones, funciones, pollticaa, organización y procedimientos de un 
organismo, aaf como ... instrucciones o acuerdos que se consideren necea•rio• 
para el desempello de las labores". 

Para con-niencla de este trabajo, de las definiciones anteriores, se puede 
concluir. que un m•nual 9dminiatrativo ea una gula que nos permite conocer las 
funciones que debe realizar cada puesto y las relaciones que tiene con los dem6s 
puestos, asl como una visión generalizada de la historia, pollticas y 
proceclimientos de una organización. 

2.2 Objetivo• de los Manualea Administrativos 

Según el 6rea de aplicación y grado de detalle, los manuales administrativos 
permiten cumplir los siguientes objetivos: 

- P-ntar una visión de conjunto de la organización. 

- Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa pa,. 
d-lindar respon-bHidact, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 

- Contribuir a la ejecución correcta de las labores encomendactas al personal . 

- Servir como gula a funcionarios y empleados para la mejor coordinación y 
comunicación de las 8Clivid-• que se desempeften. 

- Proporcionar uniformidad en el trabajo. 

- Servir de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, 
facilitando su inco<poración a la unidad que le corresponde. 

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

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

- Coordinación de todos los elementos que integran la organización. 
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- Aclarar los objetivos de I• organización y el trmbajo necesario para lograr los 
posible• puntos de conflicto. 

- Definir I•• lin••• de •utoridad y los niveles jerárquicos que existen en la 
org.,,izllCión. 

- Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo, evitando la 
repetición de instrucciones y directrices 

- Proporcion•r informeción b•sice para la planeeción e impl•ntllCión de medidas 
de reforma 8dminiatr•tiv• 

2.4 Cl••ificación de los Mainuales Administrativos 

D•do I• gr.,, v•ried•d de M•nuales Administrativos que se han creado según las. 
neceaid•de• propias de I• misma organización. A continuación se describe una 
clasificación general de ellos, es decir, los de uso más común, dependiendo del 
tipo y tsm.no de I• orgenizsción. 

2.4.1 DE ACUERDO AL CONTENIDO DE LA ORGANIZACION 

Est• claaificmción es en función de la materia que se trate. 

- Menual de Historia de Is Org•nización 
- Menu•I de Orgenizeción 
- Menu•I de Politice• 
- Menu•I de Procedimientos 
- Menual de Contenido Múltiple 
- Menu•I de Adiestramiento 
- Menual Técnico 

Manual de Historia de la Organización 

Describe sus inicios, crecimiento. objetivos. logros, tradición, administración y 
posición actual. Este tipo de manuales no sólo están destinados al personal de la 
organización, sino que generalmente tienen aplicación como manuales de 
relaciones públicas, 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.). 
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Manual de OrganiZación 

Detallan la estructura organiz•cional y describen los objetivos de la organización. 
8dem6• de seftalar los puestos y la rel•ci6n que existe entre ellos, explican la 
jererquia, loa gradoa de autoridad y reaponaabilidad. las funciones y actividadea 
de cada unidad de la organización. 

Eatablece qué se va hacer y qui6n lo va hacer. 

Manual de Pollticas 

Conaiate en plaamar por eac:rito laa politicaa y lineamiento• a seguir en la toma de 
decisiones par• el cumplimiento de los objetivos de la org•nización, es el marco 
principal aobre el cual - ba-n toda• laa accionea de la organización. 

Mmnual de Procedimientos 

Conocidos también como manuales de operación. Contienen el procedimiento 
preciao a aeguir pare ~rTollar el trabajo de la organización. PerTnite la 
unificación de criterio• y unifottnidad de métodos. Contiene generalmente 
iluatracion- a ba- de diagremaa, pare hacer mi• ciare la opereci6n e incluye las 
formaa de papeleria que - utilizan. aai como au reapectivo inatructivo para -r 
regiatradoa. 

Determina cómo - van • h•cer las cosas. 

Manual de Contenido Múttiple 

Contiene material de tipo diverao, deade lo que ea la historia de la emp.-a, laa 
politlcaa, delegación de facuttades, asignación de reaponaabilidadea, 
procedimiento•. etc. Ea la combinación de doa o mis categoriaa que se 
intenelacionan en I• pr6ctic8 administrativa. 

Manual de Adiestremiento 

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

Este tipo de manual utiliza técnicas programadas de aprendizaje y cuestionarios 
de autoevaluación. 
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Manual Técnico 

Describe loa principios y técnicas de una función oper11eional determinada. 
Proporcion• información general par• el personel interesado en esa función. 

2.4.2 DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD REALIZADA 

Loa manuales - el8boran con b•se • las funciones de la Organización, ejemplos 
de ello• son: 

Manual de Produ=ión o Ingeniarla. 

Se utiliza aapacifi.,...,.,.ta an las operaciones de la• fábric.a, existe la necesidad 
de coordinar al control de produ=ión, fabricación, inspe=ion,etc. 

Manual de Compras 

Se describe detallad•mente el proceso de compras, es decir, cual es su alcance y 
métodos a utilizar en su realización. 

Manual de Ventas 

Sirve como marco de referencia al personal de ventas para la toma de decisiones 
porque en este manual se sefflalan las políticas, procedimientos, controles, 
contribución ele las ventas a la organización. 

Manual de Finanzas 

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

Manual de Contabilidad 

Contiene los principios y técnicas de contabilidad, descripción del sistema 
contable, operaciones internas del personal. manejo de registros. 
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Manual ele Crédito y Cobranzas. 

Se encuentra por escrito todos los procedimientos y normas de las opermcionea 
de crédito y cobranz• de I• organización como son el control y cobro de laa 
operacionas de crédito. 

Son tambi6n llamados Manuales - Relaciones lndustri•les, de Reglas y 
Reglamantos ele Oficinas, Mmnual del Empleo. Tratan sobre lldministración de 
parsonal, reclutamiento y selección, lineamientos para al mmnajo de conflictos 
peraon•I••· politices de personal uso de servicios, prest•ciones, ~.ción. 

Manual de Otras Funcionas 

En tod•• las empresa• existen otras áreas de actividad o funciones específicas 
con lo que - crea la necesidad de elaborar un m•nual pera cubrir estas ..... 
da actividad, que en determinado momento pueden adoptar le forma de Manuales 
de Polllicas y Procedimientos. 

2.4.3 DE ACUERDO CON SU AREA DE APLICACION 

Son manuales que - realizan para las oficinas ele la organizmción y su cobertura, ••según la necasidmd de su ámbito de aplicación. Entre estos - ~- : 

General 
- Manual General de Organización 
- Manual General de Procedimientos 
- Manual General de Politicas 

Especifico 
- Manual Especifico de Reclutamiento y Selección 
- Manual Especifico de Auditoria lntema. 
- Manu•I Especifico de Políticas de Personal. 
- Manual Especifico de Procedimientos de Tesorería. 

Manual General de Organización 

Define la organización formal y la estructura funcional de toda la organización. 
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M•nu•I General de Procedimiento 

Contiene loa procedimientos de todas las unidades a fin de uniformar la forma de 
operar de la organización. 

Manual General de Pollticas 

Se p_,,ta por -crito loa deseos y actitud de las autoridad-. para toda la 
organización, estas polllicaa generales establecen un marco dentro del cual todo 
el personal pueda actuar de acuerdo a condiciones generales. 

Manual Eapeciftca de Reclutamiento y 5elecci0n 

Contiene la definiciOn uniforme re-cto al reclutamiento y -lecciOn de personal 
en la organizaciOn . 

. Manual Especifico de Auditoria lntema. 

Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de aplicación especifica a 
determin.c::toa tipos de actividad. aquí se refieren a la auditoria interna en forma 
particular. 

Manual E-cifico de Pollticas de Personal. 

Seftal• gulas u orient•ciones respecto a cuestiones de person•I. tales como: 
contrai.ción. permisos. promociones, prestaciones. etc. 

Manual Especffi-:o de Procedimientos de Tesorerla 

Indica la secuencia de pasos • seguir especfficamente en el área de Teaoreria de 
la organización como son el ingreso a caja. pago a proveedores. etc. 

Con lo descrito anteriormente no se pretende dar como única esta clasificación de 
manuales, estos documentos, pueden existir y clasificarse tanto como lo requiera 
la organización y la capacidad creativa que tengan los encargados de llevarlos a 
cabo. 
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2.5 Principales Actividades a realizar en la Elaboración de Manuales 
Administrativos 

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

PRIMERA ETAPA 

A. Propuesta para la el•boración del manual administrativo 

Se debe proponer la elaboración del manual administrativo a las (mas altas) 
autoridades de la organización por personal del nivel inmediato inferior del área 
que lo requiere, especificando la necesidad de contar con dicho manual, asf como 
presentar loa requisito• y justificaciones par• su elaboración. 

B. Personal que elaboranll el manual administrativo 

Es importante elegir el personal que elaboraré el manual, debe ser un 
profeaionista preferentemente con licenciatura en administración para trabajar en 
coordin•ción con el personal que conozca a detalle el sistema donde se pretende 
implantar el m•nual adminiatr•tivo. 

C. Fijación del tiempo 

Con la finalidad de que et manual administr•tivo ae• terminado oportun•mente. 
es necesario fijar el tiempo que llevaré su creación para evitar obsolecenci•• en el 
mismo. 

SEGUNDA ETAPA 

O. Recopilación de la información que contendrá el manual 

Para obtener la información que se desea contenga el manual adminiStrativo. se 
pueden utilizar varios m6todoa como : 

- Investigación documental. Se realiza una revisión de la información ( escrita • 
. gréfica ), que exista sobre lo que se va a describir 

- Observación. Es observar como el empleado realiza sus actividades, registrando 
todas sus acciones de manera detallada y secuencial con el objeto de 
complementar y confrontar con la información documental obtenida. 
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- Cuestionarios. Se pueden aplicar sólo cuando se requiere información 
especifica de una gran número de empleados y son una serie de formularios en 
loa cuales se registra la información que se necesita recolectar. 

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

E. Procesamiento de la información 

Implica la realización del proyecto del m•nual administrativo : hmcer un análisis y 
depuración de la información ; uniformar los criterios de terminologia y 
presentación de la información con el propósito de mantener continuidad y 
uniformidad en la misma. 

F. Redacción 

La redacción del manu•I administrativo va en función del tipo de manual que 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. Elaboración de gr6ficas 

Una forma de que el personal entienda mejor el contenido del manual 
adminiatrativo, es la utilización de formas, gr6fic9s como los son los organlgrarr••. 
diagramas de flujo, cuadros de distribución de actividades, etc. 

H. Formato y composición 

Un vez organizada y ordenada la información con la que se cuenta, de debe 
buscar la apariencia de la misma, con un formato agradable que permita 
f.illcifmente su consurta, como lo es la numeración de p.6gin•a. erlCllbezamlento de 
las p6ginas ( zonas demarcadas con inform•ción básica). márgenes amplios, tipos 
de aangrias si se requiere, etc. 

l. Revisión y aprobación 

La revisión del manual administrativo debe hacerse con detalle y diplomacia por 
fas partes involucradas en la elaboración del mismo, en donde las criticas delJen 
ser específicas y constructivas, verificar que el contenido del manual sea el 
necesario sin tener contradicciones ni lagunas. 
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Y• - el proy9Cto del manual - - ...,...ter • I• aprob11Ci6n de I•• 
autorid- P••• iniciar ... raproduc:ci6n . 

.l. Distribuci6n y control 

Cuando el m•nu•I .clministrMlvo Y• - encuentre imp- el siguiente P•ao -
distribuirlo en- •• persone! d-te involucr.clo con ••• ru.....-•. 
llCtivid-• y oper.aonea indicmd•• en el miamo, de tel m•ner. que conozcan 
con-• au contenido. 

Pera llev•r un control - I• distribuci6n de loa manu•lea -inis- -
sugiera - el8bore un• aelecci6n y registro de loa funcionerloa o unld­
-inis-tiv•• que - cont.r con ejemplares, con el fin de que 
perm•nentemente - le rnmnteng.a llCtu.uz.ctoa. 

K. R-i•i6n y 11Ctu•li29ci6n 

La utiliclmd e importenci• del m•nual mdminiat,.livo rmdicm en I• verllCid.cl y 
aplicllCi6n de I• informllCión que contenga, por lo que - muy recomendr~le 
mantenerlo 11Ctu•lizecto, realizmndo naviaionea periódica• y prog,.mmdaa, con la 
finalid.cl de con-rvar au •-ncia. 
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CAPITULO 3 



CAPITUL03 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Manu•I de Org•nizmclón 

3.1 Concepto 

E• el documento en el - .. describe con detelle la historia, objetivos, estructura org<flnica, 
jerarqula, grados de autoridad, responsabilidad, funciones y cargas de trabajo de la• uni-• 
lldminiatrativ•• que conform.,.. la org.,,iz1tei6n. 

3.2 Objetivos 

Los objetivos de una manual de organización pueden ser numerosos y muy especlf"lcos, 
depe,,_., de lo qua la organización persiga al elaborarlo. Existen objetivos~-· por loa que 
tas orgmiizmcionea de_.,, reatizmo una manual de organiz1tCión, loa q..- • continuación •• 
rnencianan : 

- Preaentar una visión de conjunto de la organización 

- Pl'9Ciaar laa funciones aaignlldaa a cada unidad administrativa, con el objeto de desli-
responaabil-•, detectar omisiones o evitar duplicaciones en la elaboración del trabajo. 

- Asistir a la ejecución correcta de las labores asignadas • los empleados. 

- Evit11r la repetición de instrucciones, con lo que se permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la 
ejecución de las acciones. 

- Orientar al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a su unidad de trablljo 

- Aprovechar al mhirno los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta la 
organización. 

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

El contenido de un manu•I de orgmniZ..:ión v• en función y .,.,,t_ de I• informmción que •• de-• det•ller • incluir. Sin emt>sgo con el fin de uniformar su preaentmción • continuación se 
describen loa conceptos que como mínimo - -n conaider•r P•• au elllbor.ción: 

A. ldentific..:ión 

B. Indice 

C. Introducción 

O. Directorio 

E. Antecedent- Históricos 

F. Legial..:ión 

G. Orgmnigr.m• 

H. Eatruc:tunl Funcion.I 

A. ldentif"oceción 

Incluye et nombre de I• orgmr>izmción, titulo del manuel, lugar y fec:t. de publicación, I• unidad 
admini•tr•iva reaponambte de •u expedición y si •• el caso el número de revisión de que se 
tr-. 

B. Contenido 

Se describe I• relación a detalle de los conceptos que integran el documento como lo son los 
encebez8do• y temas de cada sección, referencias numéricas, •lfanum6ricas para cada 
concepto. espacios en blanco o mayúsculas para indicar la relación entre los conceptos. 

C. Introducción 

Contiene la explicación general de lo que se trata el documento, es decir, los objetivos básicos 
que se deben cumplir a través de él, su ámbito de aplicación, las personas a las cuales va 
dirigido. 
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D. Directorio 

Es la relación de los funcionarios y personal comprendido de la unidad administrativa que se 
describe en el m•nual, así como sus respectivos cargos, Dirección, teléfono, etc. 

E. Antecedente• Hiatóricos 

Es la descripción de loa hecho• que conformaron la formación de la organización o unidad 
adminiatrativa que - describe en el m.,ual, mencionando la inform8Ci6n sobresaliente acerca de 
su de...,.0110 hiatórico. 

F. Legialación 

En caso de aer un organización pública se incluye este concepto, y se refiere a la relación de las 
disposiciones jurídicas de las cuales se derivan sus atribuciones . 

G. Organigram. 

Consiste en presentar gr*'icamente la estructura orgánica de la organización, en donde se debe 
proyecter eaquem•ticamente fa posición de las unidades administrativas que la conforman. sus 
respectivas relaciones con las demlllla unidades, niveles jerárquicos, lineas de autoridad y 
reaponaabilidad, etc. 

H. Estructura Funcion•I 

E• la deacripción detallad• de las actividades da cada uno de loa pueatoa contenidos en la 
estructura org*1ic., par• ello - augiere poner primeramente los objetivo• generales de las 
unidac::les •ctminiatretivas de que a• tr•t•. los títulos de Jos puestos deben -r los mismos de la 
eatructur• orQ9r1~on•I. I• descripción de las funciones debe seguir el orden establecido en la 
estructur• org.-.izacional, así como iniciar con un verbo en tiempo indefinido. 

Manual de Procedimientos 

3.4 Concepto 

Es el documento que contiene en forma metódica los pasos y operaciones que deben seguirse 
para realizar fas funciones de la organización. 



3.5 Objetivos 

- p,....,,,. une visión integrel de cómo opera le orgenización. 

- lnform•r. orientar y uniformar la conducta del personal que labora en I• organización. 
- Proporcionar al usuario un sistema de referencia común y eatandariZ11do, cada uno de los 
interesados posee exactamente la misma información y opera conforme • las mismas reglas. 

- Servir como inatrun-tento de adiestramiento para nuevos emplemdoa, ayudándoles • conocer 
correct.,,,.,,t• aua funciones desde su ingreso. 

- Auxiliar a los directivos y a los jefes en la medida de su responsabilidad, para la consecución de 
los objetivos principales de la organización. 

- Servir como archivo portátil y fácil de usar, ya que las respuestas • las preguntas se localizan 
con rmpidez sin necesiclacl de ex8"1inar innumerables hojas de archivo. 

Los objetivos de los manuales de procedimientos pueden ser innumerables y variados, serán de 
acuerdo a su aplicación y •lcance de quien los pone en práctica, éstos son tan sólo algunos 
ejemplos de ellos. 

3.6 Contenido 

Resulta difícil anotar en una sola fórmula todos los conceptos que debe integrar un manual de 
procedimientos, aquí se mencionarán los conceptos que de manera general deben aparecer como 
mínimo en su elabor.ción : 

A. Indice 

B. Introducción 

C. Organigrama 

O. Grlificas 

E. Estructura Procedimental 

A. Indice 

Es la descripción de la lista de ros conceptos que integran el manual de procedimientos, 
utilizando números o letras como referencia. 
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B. Introducción 

Es la explicación general del contenido del manual, los objetivos que se pretenden cumplir con su 
aplicación asl como su alcance. 
C. Org9r>igr...,. 
Se representa grMicamente la estructura org8nica de la organización, explicando el tipo de 
estructur• organizecion•I que se tiene. el tipo de departamentafización con el que •• cuenta, la 
relación entre el personal con I• autoridad de linea y asesoría. 

D. GrMicas 

Los procedimiento• se representar6n gr6flcamenle, para ello es recomendabla utilizar los 
dimgram•• de flujo, ya que muestran las áreas administr•tivas que intervienen en el 
procedimiento, el equipo que se utiliza, etc. 

E. Estructura Procedimental 

Es la descripción narrativa y secuencial de cada uno de los pasos que se deben llevar a cabo en 
un procedimiento, explicando en que consisten. cuándo, con qué y en donde se realiz_.., 
indicando laa *••• adminiatretiv•• responsables de su ejecución, alg&M"laa de I•• 
recomendecione• p•• su descripción lo son: utilizar algún verbo al inicio de ced9 pmao, redactw 
en tiempo,,.....,,,., auprimir palabras innecesaria~. utilizar frases sencillas y el•••· 
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CAPITULO 4 



CASO ~CTICO 

, ______________________________ _ 



CASO PRACTICO 

PROPUESTA DE UN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS PARA EL LOGRO 
OPTIMO DE OB.IETIVOS DE LA COOROINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA 
FACUL TAO DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN UNAM. 

A. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION 

La Coordinación de E-n•ión Uni-raihlria ea una de la• 41reaa impraacindiblea de la Facultad de 
Eatudios Superiores Cuautit141n, porque cumple con una de laa funcionea auatantivaa de la 
Uni-raldad N-al AutOnoma de ~xico, -10 ea, hacer llegar a la comunidad -ludianlil 
actividad- extracurricula.- -=--icaa, actividad•• culluralea y deportiva• que apoyan au 
formación prot.aional y personal de manera integral. 

Para que la Coordinación de Extenai6n Univeraitaria cumpla con aus objetivo• excelentemente 
- contar con un documento en el que de manera ~ y gr41fica concentra au -tructura 
organizacional y funcional ( deacripción de funcione•. objetivos, ni-lea jer41rquicoa, delegación de 
autoridad-naaponaabilidad y procedimientos ) con el propósito de facilitar a su personal el 
desempello de aua trabajo y a tareeros el conocimiento exacto de au miaión. 

Tal - el motivo por el cual, la praaenta In-ligación hace la Propueata de un Manual de 
Organ1Zac:i6n y Proceclimientoa, para que la Coordinación de Extenaión Universitaria de la 
Facultad de Ealudioa Superiorea Cuautitl41n UNAM, mejore en au funcionamiento. 

B. HIPOTESIS 

Si la Coordinación de Extensión Universitaria de la Facultad de eatudioa Superiores Cuaut-n 
UNAM, cuenta con una Propueata de un Manual de Organización y Procedimientos mejorar41 en 
calidad en la preataclón de aua -rvicioa y co8dyuvar41 a su personal a realizar laa func:ionea de 
su competenci• excelentemente. 

C. ALCANCE DE LA INVESTIGACION 

El presente trabajo comprende las áreas que conforman la Coordinación de Extensión 
Universitaria de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlán UNAM : Unidad de Apoyo de la 
Coordinación de Extensión Universitaria, Difusión Cultural, Educación Continua, Unidad de 
Programas. Actividades Deportivas y Recreativas, Bolsa de Trabajo. 
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D. COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

1. ANTECEDENTES DE IA EXTENSION UNIVERSITARIA 

En I• Univeraid•d Nacional Autónoma de M6xico. l•a activid8des de Extensión Universitaria 
contemplan : la extensión de la docenci.m y la investigación. la difusión o extensión de la cultura y 
I• prestación de loa servicios institucionales. La docencia, mediante 1• impartición de cursos, 
pretende h-r accesibles a la poblaci6n en general. loa conocimientos humanlaticoa y cientlflcoa 
aal como las activid-• de formaci6n en la cultura y las a-•· La extensión de la in-tigaci6n se 
da precisamente a trav6a de con-nci.ms, meaaa redondas, publicaciones y la p,..tación de 
aenriciOa a la comunid_. como una de - vlaa mas efectivas de interacción con la aocled .... 

Sin embargo, la prestación de servicios en loa origenea de la Universidad estaba dirigida m6a que 
nada a la docencia y a la inveatigec16n, dejando• un lado la difusión de la cultura o d6ndole un 
enfoque meramente complernentmrio. 

Fue hasta 1912 en que la llamada Universidad Popular y el Ateneo de la Juventud, intelectuelea 
de aquella 6poce mantuvieron loa ideales de extender la cultura durante loa ellos de la 
Revolución. 

Joa6 Vaaconcelos. cifre!> todo su proyecto de la Universidad como extensión de loa beneficios de la 
cultura m6• que como Institución docente. 

En 1921 la Adminiatr11Ci6n Central de la UNAM crea el Departamento de Intercambio y Extensión 
Universitaria, otV•nlarnoa dedicados -lflcarnente • la difusión de la cultura, proponiendo 
~deextenai6n de la-. 

En 1930, se funda la - Universidad de M61<ico, al mismo tiempo se enriquece el concepto de 
~aión Universitaria, ~el concepto de cultura integral. 

Una vez obtenida la Autonomia de la Universidad (1939 y 1952) tomó nuevo impulso en sus 
tareas de extensión, incorporando el concepto • la Ley Org•nica, la que aellala en su articulo 
primero loa fines de la Universidad: "Docencia. Investigación y Extensión". La Extensión, 
entendida como la función de hacer llegar con la mayor amplitud posible el producto de la 
docencia y de la investigación en general : ea decir. Extensión Acad6mica y Cientlfica, Extensión 
de las Actividades Artiatic9• y Extensión del Servicio a la Comunidad. 

En 1977 se crea la Coordinación de Extensión Universitaria integrad• originalmente por ta 
Dirección General de Difusión Cuttural. el Departamento de Libros Universitarios, el Centro de 
Estudios Cinematográficos, la Dirección General de Cursos Temporales y el Centro de Iniciación 
Musical. Posteriormente se agregan ; la Dirección General de E.tensión Académica, el Centro de 
Investigación y Servicios Museol6gicos. la Filmoteca de la UNAM, Radio UNAM, el Centro de 
Comunicación de la Ciencia y el Centro de Ensenanza para Extranjeros. Teniendo estas 
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dependenclma como ünico fin comün : E-nder con le mayor amplitud loa beneficios de le cutture 
en lod•• aua m•nlfeateciOnea. 
Hoy en di• le Univ9ralded Necion•I Autónom• de México, ae mentiene fiel • los p-sitoa que 
dieron origen •I conc:epto "E-nalón UniYeraiteri•". L• Fecutted de Eatudioa Supenor.a Cu•utill•n 
como -- del progrwne de ~lizeción de la UNAM d• continuid•d • loa objetivos 
auat.ntivoa de la mi9m• : lmpul-r .. interdiaciplin•. vincul•r I• investigación, I• docencia y 
poraup.,..to le e-..alón culture!_,. que I• educeción de I• pobleción -ludientil -•integre!, 
función que deaempelle ect-1mente le Coordineción de Extensión Univerait•ri•. 

2. MARCO LEGAL DE LOS CENTROS DE EXTENSION UNIVERSITARIA' 

Articulo 1. Loa centroa de extenaión universitaria son planteSea en los que ae imparten cursos 
orgenlzedoa en forme diatinte • loa de b•chill•r•lo. y a loa de cer•cter profeaionel y de gredo que 
ae definen y norm•n en loa reglamentos de Estudios Técnicos y Profesionales y de Estudios 
Superiores de le Uni-raided. 

Articulo 3. Los centro de extensión universitaria tendrán facultades para programar curaos que no 
-•n p•- de un plen de eatudioa formel. 

Articulo 5. Lea ealgneturea que .. imperten en loa centros de extensión uni-rait•ri• podr•n 
ecNditerae como optetiv•• de loa pl•nea de estudio• de laa fecuttedea y eacuel•• de le 
Univeraided. cuendo •juicio de loa conaejoa tltcnicoa correspondiente• reün•n I•• condiclo"- de 
equivelencie con loa que .. imp•rten en aua pl•ntelea con •probeción del Consejo Univerailerlo. 

At'liculo e. P•rai au funcion-.niento, loa centros ele extensión universitaria cont9r6n con las 
aigulentea •~y dependenciea : 

l. Un director. 
11. Un ConaejO •aeaor. 
111. Un aecrwterio. 
IV. Oep•rt•mentoa. 
v. Une sección de .. rvicioa -colares. 
VI. Une unided edminiatraliv•. 

Articulo 7. El director aer• d-ignado y removido libremente por el rector de la Universidad. 

Articulo B. Son requisitos P•,.. ser director de un centro de extensión universitaria : 

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

1 Legislación. Universidad Nacional Autónoma de MCxico 1991. Reglamento General de los Centros de Extensión Universitaria 
PAg. 293. 
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111. H- •ido profeaor en el mlamo centro, o en elgune facutted o eacuele de le Universidad, por 
lomenoadu--•-· 

Articulo 10. El con..¡o - de cede centro -ter• integrado por le• aiguient- peraonea : 

l. El director. quien lo pr9CidW.. 
11. El .ac:teterio. quien ejercer6 - ,.._ de aecreterio del miamo. 
111. El número de voce- q.,. .. teblezce el reglemento interno del centro e propueate del director 
hayan sido~ por el rector. 

Afticulo 13. El ...,....rio _. -ignedo y removido por el rector, e prop-•te del director del 
centro. 

Afticulo 15. L- jef'ea de loe ~- ae,.n deaignedoa y removidoa por el rector de le 
Uni-raided. e prap~te del director del centro correspondiente. 

Articulo 17. e~ e le aección de -rvicioa ••colare• de cede uno de loa centroa, llevar 
el control y regiatro de - el -lento de I•• persone• inacrite• en loa centro• de eatenai6n 
universitaria. 

3. ESTRUCTURA ORGANICA 

Le Coon:tineci6n de Ext.nal6n Un-ralterie de le Facultad de Eatudios Superiores CueutUn 
UNAM - encuentre e>rg9niz.de de le aiguiente menere. Se deac..- con números con~lvoa 
loa que aeftelen el grado de depe¡-ICi• y jererquia que exiaten entre - diatlntea •re- que le 
conformen. 

1.- Le Coordintleión de~ Untv.raiteria de le Faculted de E•tudios Superiores CueutUn 
UNAM depende d.__ de le Dlrecci6n de le Facutted de Eatudios Superiores Cueutill•n 
UNAM. 

2.- A au vez le Coordinec:i6n de Extenai6n Universitaria de le Facutted de Eatudioa Superiores 
CueutUn UNAM coordine lea aiguientea •reas con sus reapectivo• telierea o aaccio~ según 
-••lcaao: 

2.0 

2.0.1 

2.0.2 

Sacret•ri• 

C>r1Cíal Administrativo 

Oficial de Transporte 

36 



2.1 

2.1.0 

2. 1.1 

2.2 

2.3 

2.2.3.0 

2.2.3.1 

2.2.3.2 

2.2.3.3 

2.2.3.4 

2.2.3.5 

2.2.3.8 

2.2.3.7 

2.2.3.8 

2.4 

2.4.0 

2.4.1 

2.4.2 

2.4 .. 2.0 

2.5 

2.5.1 

.J.r. de .. Unidlld de Apoyo de 1• Coordin11eión de E-..aión Univ..aitalri8 

~ 

A..- Adminlalnltivo 

.J.r. - Are• de Difusión Cuttur•I C•mpo 4 

.J.r. - Are8 de Difusión Cuttur•I Campo 1 

~ 

R89PC>na.ble del T•ller de D•n:ui C•mpo 4 y Campo 1 

R89PC>na.ble del T•ller de Múaie8 C•mpo 4 y C•mpo 1 

R89PC>na.t>le del T•ller de Pintura Campo 4 y Campo 1 

R89PC>na.t>le del Taller de Teatro Campo 4 

R........,.. del T•ller de Bai- de Salón Campo 4 y C•mpo 1 

R........,.. del Taller de Eacuttura Campo 4 

T~ Pl'oy9Ceioniata 

T*=nico Dibuj8nte 

.J.r. - Are• de Educación Continua 

Secntlllri8 

Reaponaable del Area de Educación a Distancia 

Reapon-bte Técnico de la Unidad de Seminarios 

T6cnico en audio-video 

Jefe del Area de la Unidad de Programas 

Ayudante General 
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2.8 .Jefe del Anta de 8cJla8 de T ........ C*"PO 4 

2.8.1 .Jefe del Anta de 8cJla8 de T ........ C......,., 1 

2.7 

2.7.0 

2.7.1 

2.7.2 

2.7.3 

2.7.4 

2.7.5 

s.cr.taria 

e--..~enCmmpo4 

Plcw•- D9porti- en c .... po 1 

T•ller de Ajedrez 

T-de0omin6 

Ludoeec:9rio 
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4. ORGANIGRAMA 

DIFUSIÓN 
CULnlJl.\L 
CMIP04 

UNIDAD DE 
PROGRAMAS 

DlllCCJ6N 

aQIJllJM:Q¡ 111 t:X1EHllON 
UlllVElllTAllA 

BOl.IAIE 
DABAJOC-4 

AYVDANTE<EUAL 

BOLSA DE 
nABAJOC·I 

WOOTECA 

T ALI.El DE AEDRf.Z 

TALLEllEOOMINÓ 

UllJDAD DE AIOYOCXIOIDJNACIÓN 
EXm~IÓN ~1'1VERSITARIA 



5. DIRECTORIO 

NOMBRE CATEGORIA DIRECCKlM TELEFONO 

Acosta Garcla Daniel Prolaar AIV*I' A' Alenco No. 18 Cudl6n 171·23-eO 
lzcali , C.P. 54740 

AlvilleI Gómez Rimen ProletGr Alipllla 'A' Mlliiilzill 124-8 Col. Allg6cl 537-07·78 
C.P07000 

Maro Garcla Nelly ProletGr Alipllla 'A' Hulllecl No.210 Col. 
lndultrill, Mh D.F. 
c.P.onaoo 

Apac Alcalá Siglredo Subjefe Adminisllllivo EdW. E·2·201 Unidad Milillr 871·17·54 .. Cuautillin lzcalli . 
"' 

Ayala Luevanos Alvaro Profesor Asignatura 'A' Sa. And. Dolores Guenero 
No. 127-11 Secc. VIH C.T.M. 632-29-54 

Barcenas Loredo Profesor Asignatura 'A' Gorostiza 4M09 Col. 
Tomás Morelos Mb. D.F. 06200 

529-Q.()7 
Camacho Mo!ftn Ptolelof Al9*a 'A' 20 de Noviemtn No. 97 
Thelma Depto. 203 Col. Cenlro 

C.P.6090 

Castro Martinez Oiga Profesor Alignll¡n 'A' Rou Reyna No. 11 Col. 680.Q~ 
Bethzeida Melino de Roua, A1w1ro 

Obreg6n 

Conlre!as Arellano José Jefe de Dlpnnlnlo Júpiler No. 102 Cuúll*I 881·1S.91 
Angel lzc. 54740 



NOMBRE CATEGORIA DIRECCION TELEFONO 

Cruz Altamirano Juan Profelor~W C.Mlrilno Mlllmolol 176-18-08 
Carlos No.16 Barrio. Tllleco 

T~ 

Cruz Santos Leticia Profesor~ 'A' 41.Cenlda de Palma 
No.15 Col.B.Clllhulepec 
e.Bajo 

Del Prado Villasana Prolnor Asignllurl 'A' Sta. Cruz Acayuca No. 158 561·51·92 
Joaquin 

Col.Sta. Cruz Acayuca del 
~. 

Escondrillas Medina Profesor Asignatura "A' Aut.Méx.Qro. 3113-A EdW. 
Rosalinda C-201 Sn.Mlrtin Tep.C. l. 

~ 

Flores Cid Ana Maria Jefa de área Edif. C-201 Oeplo. 302 680-17-53 
Unidad Habilacional , Mna 
12 

Flores Oarahan Francisco Profesor Asignatula "A' Calle Kiosco Lole 33 IN. 787--07-24 
Javier 18 los LaU!9les ECllepee, 

C.P.55090 

García Martínez Ricardo Profesor Asignahrl "A' Tierra lnclónlb No. 11 Col. 
Tierra Hum AzC11P01Z*o 

García T arres Susana Oficial Adminislrllivo CUlhulemoc: No. 20 Col. 
TenlyUCI Tllineplnlll 

Gómez Beltran Lidia Seaelaria Vlle de llS Vialela No. 57 311-91-18 
Re. Del V• M. Mér. 



··-··--- ·---···-·· -· 
f 

l 
' ¡ 
f NOMBRE CATEGORIA DIRECCION TElEFONO í 
l G6mez ROSll Jlvier Prafllor AlipUI 'A' lnfonM Norte Sector 142-
l 
¡ ANo.101 C.I. 
1 
! 

! González Cabllfero Profesor A19*1 'A' 20 de Noviemble No. 97 
r José Antonio. Oepto. 203 Col. cno 
¡ 6090 i 
1 GonzW ~ Plolllor Alipbll 'A' Av.lnsuigentes No.5 176-32-54 1 ¡ Gisela Clplla 

TtflGldl*n Edo.dl Ma 
54600 

Gonnlez Urbina JeledlArea EdW. C-201 Deplo. 302 
Armando Unidad Hlbillcianll 

Mna.12 
.. 

Hemindez Araiza Coordiladora Justo Sierra No.53 Cto. .. 562.03-43 
Maria del Socorro Educadores Cd. Sll6tile .. 

Hemández Uvilla Técnico Av. 1o. de Mlyo No.26 893-25-lt 
Bernardo Adrián Santiago Tepllclpl C.I 

Herrera Rendón Profesor Asiplurl 'A' Ejidos Melchor 0campo 
Gustavo L.19, Mza.40. Col. lÚllO 

CirdenasC .... 

león Femindez Leticia Profelor Asignálla 'A' Río Romero No28 Cclinls 
del Lago C.I. 54744 

lomeli Montiel Flavio Profesor Alignbl 'A' 16 de SeplDe No.32 306-17-92 
Martín. Cuahulepec Ahuel.-

Gumo A Madelo 
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1 

! 
1 NOMBRE CATEGORIA DIRECCION TELEFONO t 
1 
¡ López Jiménez H6clor Ayudlnll Profelor '8' VII Tlllll 119 Free. AnXll 173-4'-95 r ¡ Antonio del Alll CuMUn lzc. 

1 
C.P. 54730 

i 
' López Zepeda VIOieta P1*tot Alignlllla 'A' 31. privldl de Ac:riDI 175-3G-9S l 
l Se lene. No.722 V.F. COICllco 
l 55710 
¡ 

Martinez Ocampo Luisa Jefe de DepWmento VIII del Sol No. 40 Lole 10 87()..36-39 ¡ VilldeCUll61 

r. Martinez Zamora José Profesor Asignatura "A' P. COllZlcollc:ol Sur 61 sn.25.QO ! ¡ Luis Col Héroes Chlpullepec 

¡ .. Manon Bautista Miguel Profesor Asignatura " A" Zaragoza No. 111 Col. 872.Q0.30 
"' Angel Centro. C111161 lzc. C.P. 

1 54800 
! 

Jefe de Sección 
1 

Medina Martinez Alle!lo Calle 3 No. 33 La 311-40-02 

1 
Quebrada 

¡ C.I. Edo.M61. 

í Navarrete García Profesor Asignatura 'A' Calzada de la Viga 590-25-91 
Severo No.754-3 Col.a.no 

bpolla 

Pavón T adeo Raflel Prdelor Alignllurl 'A' Beliurio Oomlnguez 78-8 
Colonia Cenlro D.F. 

Pérez Rojas Alfredo Profesor Asignatura 'A' 20 de Noviembll No. 8 358-44-16 
Nluclipll1 Centro 

Ramos Lecltuga 5andrl JeledeAlu Cuautitlín No.23 Cllltbril 881-18-37 
Cuautitlín, lzc. 



NOMBRE CATEGORIA DIRECCIOM TELEFONO 

Reyes ANalado Sadot Opndor de Aplrlkll Minia 74 Col.Allide 
Cesáreo. DeleglCión A. Obleglln 

Mex.O.F C.P.01280 

Rodriguez Martinez Oficial Administrativo Mar Hudson No. ~ Col. 
Graciela Popolla C.P.11.00 

Rodrlguez Monloya ProfesOI AsignMurl 'A' Fresno 9 Blnio.5-1.Mlltln 876-00-15 
José.Luis Tepozotlin C.P.54600 

Rojas García Alejandro Proles« Asignalula 'A' Milazul No.83 Col.Cllltril 873-12·91 
CuMtlán lzcalli 

Sánchez Chávez Profesor Asignatura 'A' Talara No.57-1 5n-84-41 
Adalberto Col.Tepeyac .. .. 
Sánchez Femández Profesor Asignatura 'A' Platino No.334 Col.Felipe 789-40.90 
Rosaura Angeles 

Sánchez Marin Diana Por Honorarios lxtlahuaca No.13 SecciOn 873-01-31 
Teresa Cumbria Cuautitlin lzc. 

Santos Arana Monso Of1ciaJ de Transporte Av. Tlaloc No. 126 Axotil 889-15-66 
Cuaulitlán lzc .. 

Sldnlill Vite Elizabeth Ayudlnle de profelor 'B' Unidld LOllllS de Pllllrol 680-09-70 
Edl. G-13 lle!*>.24 
C.P.01480 Alvllo 
Obregón. 

Torres Pena Juan JeledeArea C. Mezquital No. 3 Col. 788-94-46 
Carlos Jiménez Cri 

Tlanepantla 
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¡ ··----- --- -
¡ 
1 
1 
• i NOMBRE CATEGORIA DIRECCION TELEFONO 
1 ¡ T erres Ramirez Aarón Prolesor Asignllln 'A' Rosa Reyna No.11 ~ug 

Miguel Col.Molino de Rous 
Alvaro 
Obregón 

Velázquez Martinez Técnico e• Alfredo del M1Zo M-4 874-00-23 
Rafael l<U 24 C-2 v.. de lls 

Manzlnas Coacalco 

Vigueras Bonilla Arturo Ayudante de Director Pral. Manuel Aculla No. 23 696-55-59 
Col. San. Pedlo lztlcllco. 

Zubiate Alarcón Justa Profesor Asignal\lra • A • Enrique González Mlrtinez 541-27-92 
Martha No. 207 lnt. 4 Col. Quinta 

Maria la Rivera C.P . .. 
"' 06400 



IMNUAL DE ORGANIZACION 



DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y 08..IETIVOS DE 

CADA UNA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA 

COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

·-------------·------



DE LA COORDINACION DE -

EXTENSIONUNIVERSrrAR~ 



OBJETIVO GENERAL 

DE LA COORDINACION DE EXTENBION UNIVERSITARIA 

~•la -19161• oontlnua, c:neci6n y difu8i6n de la produCcl6n 81tf-. hum9\flltiml y de 

wvic:ioe • •• comunid8cl, mn 81 fin d9 ~ 81 Oll¡8livO de 8di iceci6n lnt80Fel de la 

pobl•ci6n de I• F_,... de Elltuc:lloa Superiorea e~ UNAM. 
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! FECHA: A.po!to 1997--, 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
l.• DIENOMINACION DEL PUESTO : 

Coordlnmdora de Extensión Universitaria 

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA , 3.- AREA DIE ADSCRIPCION 

Funcionario Dintcci6n de 1• FES-C 

4.- REPORTA A: 

Dirección de la FES-C 

5.- SUPERVISA A: 

-Jefe de I• Unid..S de Apoyo. 
-J8fe del Are• de Ed...,..,;ón Continua. 
-Jefe del Are• de E~ a Dlatancia. 
-Jefe del Area de Difueión Cul!Urml Campo 4 11 Campo 1. 
-Jefe del Area de la Unidad de Program••· 
-Jefe del Are• de Actividedea Depottiv•• y Recre•tiv••· 
-Jefe del Are• de Bolsa de T.-.... C•mDO 4 V CamDO 1. 
6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Dirección de 1• FES-C. 
·C>ireccione• de I• UNAM (Activklede• Cinematogr•flCala, General de Activid8de• Mú•ica-
le9, Servicio9 y Apoyo • I• Comunidad, Educación Continu•. Computo). 
·E•cuela N•Cion•I de MúaiC8 y de Art- Pl••ticas. 
-Municipio• •lecl•ftoa a I• FES...C ( Cuautitl•n. Cu•utttl•n lzcalli ,Coacailco, Tuttepec, 
Ec.tepec. Teoloyuc.n. Zum~. Tec.m•c. Tepotzolhlln. Azcmpotzalco. Naucmlp8n ). 
-Coordinmclones de Ca,..... FES-C. 
.Qepartamentoa lntemoa de .. FES-C ( Publicacione•. Servicios Gener ..... 
Presupuestoa. Adquisiciones. Personlll ). 

DIESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Coordinar eficientemente los recursos humanos. técnicos y materiales que se dntinan 
para la operación adecuada de la Coordinación de Extensión Universitaria. con el fin de 
loarar de manera excelente los obietivos cara los cuales ha sido creada. 
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FECHA: Apo!!O 1997 I 

DIENOMINACION DIEL PUESTO 

Coordintadora de Extensión Universitmria 

DESCRIPCION DIEL PUESTO 

CAaGASDE 
RJNCIONES TRAaA.K> 

-Eatander cuantitetiva y cualitetivamente toa .. rv1cioa de Educación Continue Diario 
Difuaión Cuhural. Oifuaión Artl•tica. Deportiva y de Bol•• de Trab8jo. 

-Coordinar toa programa• que con•tituyen la Coordinación de Exten•ión Diario 
Universitaria. 

-Definir loa objetivo•. funcione•. metaa y actividadea de cada uno de laa •rea• Diario 
de la Coordinación de Extensión Universitaria, con la finalidad de que ••i•t• 
coherencia y contenido en su aplicación sistem•tica. 

-Planear en bm.. a la• normas que emita la Dirección, la organización y Diario 
operación de loa eventos artfstico-cutturalea-académicos intemoa y externos de 
1• FllCUltlld. 

-Coordinar la el8bof'ación de loa manuales de actividades y reglamentos de Semeatral 
servicio de cada una de las •re•• de la Coordinación de Extensión 
Univeraitaria. 

-Identificar la problem•tica existente en la Coordinaci6n de Extensión Diario 
Universitaria, proponer los lineamientos necesario• y dar solución a la• 
desviaciones encontr11das, ya sean esta humanas o de organiZación. 

-Contar con una organización completa de trabajo, conformando un equipo con Diario 
el cual .. puedan cumplir funciones y tareas diferenciadas 

-Coon::linar y atender la• actividades académicos, culturales y extracurriculares Diario 
del •rea, hacia loa medios masivos internos de comunicación. 

-Impulsar et enlace entre las diversas dependencias universitarias. Para Diario 
realizar en forma conjunta proyectos de extensión en la cultura, en la 
educación continua. en el deporte, la recreación y el servicio a la comunidad. 

-Promover y difundir las actividades de extensión interinstitucional que Diario 
aseguren la atención de los estudiantes, profesores. trabajadores y comunidad 
en general. 
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FECHA: Af10!!D 1997 I 

DENOMINACION DEL PVESTO 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

ftJNCIONES 
CAaGASDIE 
TllAllA.IO 

-lmpura.r I• form.a6n y cmpmcftación del personal profeaional. t6cnico y Cecl• que H 
auxiNar de la Coordinacibn de Extensión Universitaria para el deaa"ollo requiere 
eficiente de aua 8Ctivid8dea y funciones asignadas. 

-Fomentar y difundir laa manifeatacionea •rtiaticaa y culturaJea que se Diario 
producen en el 81umnado de 1• Facultad, pre .. rvando y acrecentando el 
_,,,., culturel de le comunid8d. 

-Coordin• con tiempo y exactitud, loa proyecto• de curaoa, seminarios y Diario 
eventoa en Qenerml en loa 6mbitoa ac.d6mico• que aal lo requieran. 

-Determinar loe eervicioa de Extenaión Universitaria, jerarquizando au Diario 
importanci•. ~ la m•xima ef"teiencia en el uao de loa recuraoa 
humanos, m........_ y en la preatación de -rvicioa. 

-Solieftar y aaign• k>a recursos humano• de acuerdo con la• neceaidadea Semestral 
exiatente8 en cada u~ de laa •rea• de la Coordinación de Extenaión 
UnN9'9ll8ri•. 

-Procurar que la Organización humana del área, sea la apropiada para cumplir Diario 
loa obj91lvoa de~-·· 

-Evaluar•- 9Ctivldade• del personal, continua y conaiatentemente para cumplir Diario 
con lo• principioe -teblecido• en loa programas. 

-Acontar con la Okecci6n de la Facultad loa asuntos de la Coordinación de Cada q~ -
Extenaión Univerwitarta que aaf lo requieren. requierw 

-Administrar loa recursos materiales que se asignen para el buen deaa"ollo y Cada que .. 
ejercicio de loa programas extensionistas. requiere 

-Ejercer y control•r el presupuesto del área, conforme a las dispoaiciones en Menau•I 
vigor. 
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FECHA: Aposto 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Coordinadora de Extensión Universit•ia 

DESCIUPCION DEL PUESTO 

CAaGASDE 
nJNCIONIES TllA8.UO 

-Promover I• m•yor p•rticip•ci6n posible de la comunid•d universltari• de I• Di•rio 
FES-C. medi•nte progr•m•• de difu•ión en todas I•• áreas que conform•n I• 
Coordin•ciDn de Extensión Universit•ria. 

-Promover las actividades culturales y de extensión generadas por la F•cutt•d Diario 
hacia órQ•nos e.temo• n•cionales y estatales. 

-Lograr la modemiz•ción de l•s instalaciones de la CoordinaciOn de Extensión Semestral 
Universitaria para asegurar el éxito de los proyectos. 

-lnveatigar •ctivid•d•• extensionistas •corda con las carreras imp•rtldas en la Semestral 
FES-C, e iniciar t•lleres o eventos que contengan los intereses reales de los 
•lumnos. · 

-Eatablecer forma• .apropiad•• de información y difusión sobre I•• •ctividmde• Cada que se 
ext9nslonistaa dentro de I• Facultad, mediante paneles. módulos de requiere 
información ubic.:tos en sitios estrat•glcoa d9 información. 

-Rebasar el 8mbito meramente recreativo del tiempo libre del alumno mediante Diario 
el deaarroUo gradual de ta sensibilidad estética con la presentación de 
diversas actividades culturales. 

-lnve1tigar en los municipios del entorno y otras entidades estatales. los Diario 
ev•ntos culturales, deportivos y artisticos que se realizan, estableciendo 
convenios de participación mutuo o de intercambio. 

-Realizar demas actividades encomendadas por su jefe inmediato superior, Diario 
que sean de su competencia. 
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FECHA: Apo!!O 1997 I 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

Sec.....,O. de I• Coordin•ci6n de ex.naión Univerait•ri• 

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA , 3.- ARE.A DIE AOSCRIPCION 

p....,,. .. de Confi•nui Coordinación de Exten•ión Univeraitart• 

•.-REPORTA A: 

Coontinmdor• de E- Univerailmri• 

5.- SUPERVISA A: 

Of"tei•f Admini•tf'8tivo 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Coor<t;n-de E-U-•ri• 
• Jefea de I•• Are•• de .. Coordinaci6n de Exten•ión Univeraitari• 
- - de loa Dep8rt-oe lntemoa de 1• FES-C 
• Comunidadea Genere& 

DESCRIPCION GIENERICA DEL PUESTO 

Apoy•r a 1• Coordin8dorm de Exten•ión Univeraitaria en fa realización de tr8bsjoe y­
oflcioa mecanografi*'doloa. Mantener la document8Ción propia de I• Coordil Kii6n. 
cl•ificed• y orden8de: ••f como recibir y atender • la• •utoridade• y pmreonm• q.._ 
deM•n tratar algún -unto con ta Coordinadora de Exteneión Univeraitaria. 
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FECHA~FelH'ero1997I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Secretan• de i. Coon:lin•ci6n de Extenai6n Uni-raihlri• 

DIESCRIPCION DEL PUESTO 

cAaGASDE 
RJNCIONl:S T• 4aAJO 

- Tomar dic:tmoa par• 1• elaboración de 1• correapondenci• ( of"tCioa, Dierio 
.~. fr8baioa, etc. ). emergente de 1• Coordineción de Extenaión u--· 
- Mecanogrefiar loa eacrttoa que le -• encomendedo9 par le Coon:lineclorm de Di•rio 
~u..-. 

- Atender a. ~ personal de ctt.a y asuntos varios de 1• Coon:lin.ctore de Di•rio 
E-..al6n u-..ihln•. record- •• fech• ese la ge911onea 
conwapondient••· 

- U.V• el control de la correapondencie recibida o enviad• por la Coordin.c:tora Di•rio 
de E--Univeraihlria 

-~ al di• la agend• t...,ónica y de contactos perwona .. • de 1• Di•rio 
Coordinadorei de Eldenaión Univer9itari•, recibiendo y h•ciendo ll•mad•• de 
ecuerdo con laa inatruccionea recibid••· 

- Solicitar 1• papeterfa necea•ri• paf'8 el dea•rrotlo de actividec:lee de todas I•• • Quincenal 
.,. •• que conform•n la Coordinación de Extensión Univerwttart., llevando un 
control sobre au utiliZación. 

- Controlm' y abmi•tecer lo• va... de fotocopiado a I•• distintas areaa que 
conforman a. Coordinación de Exteneión Univerwitari•, parm au óptima 
utilización en la copia de material 

- Recibir y atender • las autoricllldea y demólls personas que par cualquier 
motivo deseen tener una entreviate con la Coordinadora de Extensión 
Univ.,..itaria. 

- Dar información referente a la Coordinación de Extensión Universitaria a 
visitantes que aaf lo requieran. orientándolos al área correspqndiente según su 
asunto. 
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FECHA:F~1997I 

DIE.NOMINACION DEL PUESTO 

s.c:r.t8rl8 de le Coordin8ci6n de Exmnel6n Univereitaria 

Dt:SCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGASDIE 
FIJNCIONES TllAILUO 

- Llevar el control de em._ y recepci6n de pel-• (form81o Beta). C-
prop;act- da la «:-.- da Extenai6n U-•· para la ejecución Proyacci6n 

daloaprog....., .. --

- Entregar a •• comunidad -- _.,. de •-nt- deportivos, e-E-mo 
re•l&z.ndo un• f9lac:i6n con loa nombfee de ••• personaa • ••• que ... entrege 
dicho-aja. 

- R••liz•r cUlllquier funci6n •nlMogai • au pueato, que • aee encomendada por Di8rio 

la Coordln--~ Un--· 
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1 FECHA: Apo•to 1897 

DATOS GENERA.LES DEL PUESTO 
1.- DENOMINA.CION DEL PUESTO: 

Ofici•I Adminiatr•livo 

;z •• NOMBRAMIENTO EN NOMINA 13.- A.REA DE A.DSCRIPCION 

Perwonlll Sindic81iz- de S.H CoordinaciOn de Extenaión Un~itaria 

4.- REPORTA A: 

Coordinadora de Exten•ión Univeraitarta 

5.- SUPERVISA A: 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Coordinadora de Extenaión Universitaria 
-Secreterta de la Coordin.ci6n de Extensión Univerwlt•rfa 
-Aut-• de I• Facult8d 
-Comunidad en General 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Apoyar en I• realización de trabajo• adminiatrativoa y de servicio en saeneral a la 
Coordinación de Extensión Universitaria. 
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FECHA: • osOo 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Oficiel Admlnls .......... 

DESCIUPCION DEL PUESTO 

CAllGASD& 
RINCIONU TaA•A.IO 

-Recibir y ent199er le ___., que ....- de le C.....-- de Olerlo 
E-..alón U-- -- le o;..-, ~. -... 
Coardln-. Dep8ftementot1, Seccione• de le Feculled de Eatudioa 
Superiorea Cueutltl6n. 

-Mecenogr•fi•r lo• - (olicioa, ecuerdoa, formea, etc.) que .. -- e- que -
encamen- por le Coordlnecl6n de E>denalón un-..llerle. 1'9q..-

-Operer llemed•• t-fónlces que - o recibe le Coonlineción de E>d­
U..-Sltmri•. 

Diario 

-Apoyer en ...... - ... l'9qUialciones ... ~· ....,...,¡., -- el e- que -
-pello --de .. Coordlneci6n de..__.. u-. --

-R_. I• .,_ierte - • treW8 de 1'9quielcionea en el Alrn-.. C---
0--el de le Feculled. .._.,. 

-Der inforrneci6n - • le Coordineclón de ~alón u-. • Olerlo 
-.que eal lo requieren, -o•••-•~_.;.. le 
ner..-. de au -unto. 

-Apoyer al ~ de Oifuai6n Culture! con el monteje de .. _·c•a ••. C- que -
-1 como de loa - requeridoa en le preeentllCi6n de - - .._.,. 
.tleticoa-cutturalea. 

-P8lticipllr en el tr- de metenal y/o equipo neceaario • ~ en et D1erio 
de_,,pello de I•• - de le Coordineclón de Extenaión U-• 
que -1 lo 1Wquieren. 

-Recoger y entreger con oportunided el m•l•riel de loa arti•t- (....-0., C- que -
dibujos, piez••· etc.) de ._ exposiciones que - exhiben en I• Coordir'teci6n de rwquierw 
Extensión Univerait•ri•. 
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FECHA:• 

PUNC~• 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Oflcllll Admlnietretivo 

DESCKll'C'ION DEL PUESTO 

-R---_..iea - con le netur.-Z. del _.10,.., ... COI-... de tiempo y lugar --por le Coordlnl8Ci6n de E-
~-
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1 FECHA : Apo!to 19117 1 

DATOS GENltllALIES DEL PUIESTO 
1.- DENOMINACION DEL Pl1lt8TO: 

Oficie! de Tr ........... 

Z.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 13.- AREA DE ADSCRIPCION 

...,_.Sindíail_de_ CoonMr-. de E-uni.....il•ri• 

4.- REPORTA A: 

Coordln8dor• de Eatmnalón u-. 

9.- SUPERVISA A : 

6.- CONTACTOS PERMANENTES : 

-Coordln8dor• de Eatenal6n Univerail-

DESCIUPCION GENERICA DEL PUESTO 

Operar I• unid8d de ~ pert....-nte • la Coordin8cl6n de Eatmnalón 
Unn..r.il8ri•. m .. -lietldo 8U -- flllico en_...,... COI-·· ...... au UllO. 
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FECHA= AflO!!O 1 .. 7 i 

DENOMINACION DEL PUESTO 

DIESCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGASDE 
FUNCIONES TllA•A.IO 

-Cubrir t--eervicios de 1..-pcxt8ción nignmdos por le Cooráinaci6n de Di•rio 
~ Uniwrsltefill 

-R_.- • loa ..,iat•• in- • reellzer elgune preeentecl6n en 1• ~que -
Coordineci6n de Extensión Universlt•ria •n el lugar y hora que ellos indiquen. Nquiere 

-Al nn.liZ.ar la preaent8d6n del o loa •rtiat•e invit.toa. retomarl09 al lugw de C.S. que ae 
perlide. requiere 

-Tr~r objetos de arte para eu expoaici6n como aon pintura•. eacuttur-. cm. que .. 
piezaa de colección, ••1 como el mobili•rio neeeaario par• el montaje de dich- requiere 
expoeic 1 a,,. •. 

-Recoger y entrea•r rwvi•t-. oficioa. roneto•. pellcul•• en diferwntea Semanal 
dependenciaa Univerattmriaa y extre universitaria• relacionad•• con la difuai6n 
del•cultunl. 

-Mantener la unid8d de trenaport• en I•• mejorea condiciones de mec6nica, Diario 
h~•. vestidure. etc. 

-Re811zer dem6• funcionea de •u competencia aaignad•• por el jefe inmediato Diario 
aupertor. 

61 

'--------------------------------·---------- -·--·--·-·--------------· 



DE LA UNIDAD DE APOYO DE LA 

COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA 



OBJETIVO GENERAL 

DE LA UNIDAD DE APOYO DE LA 

COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

Cubrir 9Ctlvidedes de lndole 8dministratiVo, vincul8Clas a las tareas extensionistas d• la Fmcultad 

da Estudioa Supano,.. Cuautitlilln UNAM, asignadas por la Coordinac:i6n da Extensión 

Universitaria. 
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FECHA: • O' t•7i 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DIENOMINACION DEL PUESTO: 

.Jefe de la Unidad de Apoyo de le Coordin8Ci6n de Extenaión Universitaria 

J.- NOMllRAMllENTO EN NOMINA 13.- AllEA DIE ADSCRIPCION 

-.-de Conll8nul COCHdineci6nde.._U_ 

•.- lllEPORTA A: 

CoordinedOr• de Extensi6n Univerait•ri• 

5.- SUPERVISA A: 

-Ar... de .. Coon11nec16n de Eatenaión u-.-.--------6.- CONTACTOS PIERMANIENTIES: 

-C-.deE-Universil-. 
-""'9ma-confofmmn .. Coaldin-de Exten916n ~-
-~ -- de .. FES-C ( P.....__. Aclq-lo .... ~-· ~.FI s·-. -...,,., . .&auntoa del Penonlll -lco). 
• COcwdil •ele ......... c.nwr- de •• FES-C. -Com-- o..r.i. 

-

DIESCRIPCION GENIERICA DEL PUESTO 

Apoyar • I• Coordinecl6n dlt Extensión Univerait•ri• en la •M•ori• y aupenriaión de ... ---q-• conrorm .... 
A..UZ.r ••• funcionea de .. Coordinmción de Ext•n•ión UniveraitMa en •uaencia del -··· 
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FECHA: Aposto 19971 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Jefa de I• Unid.et de Apoyo de la Coordinación - Extansi6n Uni,,.,.itari• 

DE!IC .. PCION DEL PUESTO 

CA.aGASDE 
RINCIONU TaAaiUO 

-Apoy• a la Coordinación de Extensión Univeraii.lri• en todas las actividades Diario 
etteamend8da• por la misma. 

-Junto con la Coordineción de Extensión Univeraitsia Supervisar que .. lleven Diario 
a c8bo confonne a lo pa..ado. laa funciones, objetivos, planes y progr8mas de...._ de las*-•• que la conforman. 

-En C0111W1ión con la Coordinación de Extensión Universitaria, promover loa Diario 
.-vk:los que off'8C9 la misma. 

-/litfl¡oy• a la Coordin8Ción de Extensión Universitmria en la .. lección de Semeatnil 
Recurso• Humanos para cubrir vacantes de laa plazas adscritas a la misma, 
..,...,._ la .a.bor-=ión de movimientos ele la• nuevas contrataicionea. 

-El- I•• prOrroglla de contrato (of'ic:io• de AaignlOción de ActM-a), del Semestral 
person8I ecact•mico adscrito a la Coordin.aclón de Eld•nai6n Universitaria. 

-Mmn...,.,. y entregar oportunamente la documentación del peraon.. C8da que •• 
edminiatrmtivo y 8CIKMmico de nuevo ingreso, para que proceda au requiera 
contr.a.ci6n ante el OepatUim•nto de Personal y Secretaria de Asuntos del 
Peraonal A~mico respectivamente. 

-U.V• el control de asistencia del personal acad•mico mediante la firma de Semanal 
tarjeta• de asistencia. 

-Asumir, por instrucciones de la Coordinación, la representación de la miama. Cada que se 
asistiendo • juntas y/o reuniones orientadas a garantizar la óptima m.-cha de ,.quier• 
las tarea• extenak>niatas. 

-Informar y retroalimentar a la Coordinadora de Extensión Universitaria de loa Diario 
logros alcanzados, asi como de la problemática inherente a las actividades 
extensionistas. 
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Dl:NOMINACION DIEL PVIESTO 

,,_ de le lJnided de Apoyo de la Coorclineción de Extensión Univerail•i• 

Dl:SC:llUCION DIEL PUIESTO 

ftJNCIONIES 

-Re.....- laa 8dirdrtee d9 1• Coordinadora de Extensión Univ.,..~a en Cedm que H -----· ----R-..r c:lem6a 8Cli"'d.,... por indicación de su jefe inmedi•to que .. 

..__..._ - .. --llU compeletlCia. 
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FECHA:' 7 1M7i 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

~de a. Unldmd de Apoyo de 18 CoordineciOnde ~-Un~ 

-z.- NOM•RAMIENTO EN NOMINA 13.- AREA DE ADSCRIPCION ,.._ _____ 
Coordin-deE-U-.na 

4.- Rl:POllTA A: 

.-... 18UnideddeApoyode18 Coordmmción de Extensión U--ri• 

S.- SUPSllVISA A 

6.· CONTACTOS Pl:llMANl:NTIES: 

--de 18 Umd8d deApoyod818 C-de Exten•lón U-8ri• 
------d918~d9 Eat.,.•ión Un-...it8ri• 
-~-ye-d818FES.C: 

DIESCIUPCION GENERICA DEL PUESTO --ll' de m•~ mec8nografl6ndol09, em.n-de 18 Unld8d d9Apoyo 
de .. Coordin8Clón ... ~u--· m-•n- •• ~ -· ,,_. 
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1 FECHA: Ago!!o 1987 

DENOMINACION DEL PUESTO 

SecrMari• de .. Unidad de Apoyo de .. Coordinaelón de e-..- Univ.r.itaria 

Dl:SCRIPCION DEL PUESTO 

CAllGAS-
PVNCIONIES TllA..UO 

lleC•noerafi*' loe eecrtlo9 (Oficiae, --· --· __ , ___ 
Di-

-.. - la jefalur8 de la Unidad de Apo~ de la C-.c;ón de 
E-U-. 

-Llevar un control de la C011ampo11deotd8 - o anvi- por la Unidad de l"liaflO 
Apoyo de .. e-• ICIOn de e-.-~-

-Op9rar -- - qua_..... o ....,- la Unided de Apoyo de la DiarlO 
Coordln-deE_U_ . 

..,,._.,. en la ni- de ,.qoilslclO>- de -'9rl• ,_.,¡a para al e--.. -pallo--=--~~- ........ 
-Dar 111forn u·en ,__ • la Coonlinac:iOn de E-~ • DiarlO ---•lo,___,-. al •noacon-ampo1_,,.. -ún la 
nalur.-ude•u-. 

-R- ....., .. funciol.a ........,_ • au -'ºqua le - .,_,,,.. d8CI .. Diario 
porlaU-da""°'°da la~de Extenal6n ~-
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1 FECHA: Apo!!D 1 .. 7 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DIENOMINACION DEL PUESTO: 

~. Adminlatratlvo 

z.- NOM•RAMIENTO EN NOMINA , 3.- AREA DE ADSCRIPCION 

-........e-. Coonlinecl6n de E_,,eión un~ 

4.0 llEPORTA A: 

.Jefe de I• Unid8d de Apoyo de la Coordinación de Extensión Unlvarsitaria 

5.- SUPERVISA A: 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Jefe de .. Unidad de Apoyo de la Coordin8Cl6n de Extensión Unlversll•rl• 
-~odelng..-
-Comunid8d Univ.r.it-

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Apoyar mn todo trab8jo adminislr•tivo solicitado por el Jefe de I• Unidad de Apoyo de I• 
Coordin11Ci6n de E-nlllón Univarsitaria en '- condiciones de tiempo y lug8r que -
requi.r.n. 
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FECHA: er='o 1H7 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Auxili• Adminiatr•iva 

DESCRIPCION DIEL PUESTO 

CAllGAS•& 
ftlNCION&S TllAllA60 

-Apolf• - lea -· de •u jefe In- con 1• ,. __ d8 tr81Mijo• Di8rio 
-•tnlllYo• ,, _. .,.,...,,_. ~·· -· con •• 
n-...-- d8 au -- .,, ... c:ondiclonlo• d8tiempolf1-- - _... 

-Apoy• en .. elmlbor.ci6n de loa prog,..m•• ••ignedoa •I •re••· Diario 

-supenn._ el de..wallo de ••• ectivid•cle• •dminiatretiv•• de 1•• ..... Diario 
oiplicaondo ... pall- lf -•miento• ••t-• dentro mi 6mblto de au 
I~. 

-Control• 1• infOl'mllCión confidenci•I generad• por •I •rea, ••l como vtgilar au Diario 
uaoadecu-. 

-APGlf• .,, .. - ,, enng• oportun• de I• d~ón del Dl8rio 
peraonml edminiatnltivo y lleltdMnico de nuevo ingreso y protn>Qala de contrato 
de loa profeaorea ectaateo• • I• Coordinmción de Extensión Univ~. 

-Colalbor8r en ,. ••ar8Ció:n del •nteproyecto .-,u•I de presupuesto de I• Anu., 
Coonlln-d8 .,_,_, Univ.-n•. 

-R-. ,...._ 1f -- el efectivo - por concepto d8 .._.... Dl8rio 
extraon:linmrloa percibe EJctenaión univeraitart• • tr•v•• de aua ft.wM:iorWa de 
cineen35mmlf-· 

-El- ,, --• au jefe lnmedi•to el informe de C8J• por conc:epto de Di.no 
petcepc:icN•• de..,.._,. •xtraof'dtnerioa del cine en Extensión Untv.sitarie. 
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DEL AREA DE DIFUSION CULTURAL 

CAMPO 4 Y CAMPO 1 



OB.IETIVO GENERAL 

DEL AREA DE DIFUSION CULTURAL 

CAMPO 4 Y CAMPO 1 

Integrar la ralaci6n educaci6n - cultunl. mediante la organización y ejecuciOn de programa• de 

- artlatico - cu..,,_. - -..1coa. dirigidos • toda la comunided interna y •-• a la 

Facultad de Eatudioe ._..,..c..- UNAM. 
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FECHA: • de t•7 I 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

Jef9 del "'9• de Difual6n Cullurel Cempo 4 y Cempo 1 

1.- NOM•RAMIENTO EN NOMINA , 3.- AREA DE ADSCRIPCION --·e--. e-..- de e_ u_• 
4.- llEPORTA A: 

c-.•e-u-. 
5.- SUPERVISA A: 

-s.cr.terie 
.ftMp=nsrt:"e• de IOa T-..S Cultur ... a 
-T-Pro~iale 
-T-Dibui-
--Servicio Social 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

.C.....-. de~ UnN9raiteri• 
-Ar.adeProg.....,• 
-DINcci6n de Apoyo y s.nricioa • te Comunidad de le UNAM 
-D1Ncci6n Ganeral de-MU9k:ele• de la UNAM 
-Eacuala Necional de Múalce de le UNAM 
..--1.-_1c11entea 
·Dap•l'lal1..,1lo de Fot_.,._ de la FES-C 
-~to de PubllCeeionea de la FES-C 
-Comunklecl en Genaral 

DESCRIPCION GIENERICA DEL PUESTO 

Org•niZmr y Ejecutar cad• una de las actividades artiatico-culturales que - lleven a cabo 
dentro y fuera de las instalaciones de Extensión Universitaria, mediante la realización de 
programas de actividades -pecfficaa en cada evento. 
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FECHA: Agosto 19971 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Jefe del Area de Difusión Cultural Campo Cuatro y Campo Uno 

DESCIUPCION DEL PUESTO 

CAllGASDlt 
nJNCIONltS TllAa..UO 

-Colaborair con 1• Coordin-=ión de Extensión Universitaria en le ptaneación de Semanal 
laa Actividades de Oifuai6n Cultur'81 asi como su calendarización 

-.Junta con la Coordinación d• Extensión Universitaria realizar convenios con Semestral 
los Centros de Cultunm de Ciucs.d Universitaria y d•m•s Instituciones 
Cultural•• pa,. obtener eventos 81'tiatico culturales de diversa indole para 
pre..,,111 .. dentro 'I fuera de 18 Fac:ulbld. 

-Proporcionar el aapecto est4Mk:o de los eventos. Cada Evento 

-Apoyw al A.rea de 1• Unidad de Programas en el plan d9 operatividad Y Cada evento 
necesidades requeridas para loa eventos artístico culturales programados. 

-Plmnear y producir 1• publicird9d de cada uno de los eventos: elaboración de Diario 
progf'8mas de mano. disefto de ~•. mantas, triptic:os, volantes, etc. 

-Distribuir masivamente materi ... s impresos orientados a la difusión de tos Diario 
eventos artistico cuttu ..... s ( progrem•s de m•no. tripticos, volantes, etc.). 

-Org•niz•r y difundir grupo• de diversos movimientos artísticos p•r• ofrecer Di•rio 
eapectM:utoa cuttu ..... a a la población de la Facutt.d y su entorno. 

-Mantener una comunicación continua con I•• dependencias universttariaa y Diario 
extrai univeraitari•• abastecedor•• de eventos culturales para la el.a>oración 
de 18 publicidad.._..- en 1• difusión de los mismos. 

-U.v• a cabO entrevistas y rwportajea P•ra el órgano intonnativo "Comunic:IH" Cada Evento 
de18FES-C. 

-lnvestig•r el contenido cultur•I de los eventos artistico-aca~ico a Oi•rio 
realizarse, di••"ando y detenninando el material de apoyo (veatuario, 
escenografía, sonido, iluminación) que se requiere para la presentación de los 
mismos. 
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FECHA: Aposto1997 I 

OIENOMINACION DIEL PVIESTO 

Jefe del Are• de Difuaión Cultur•I Campo Cu•tro y C•mpo Uno 

DIESCIUPCION DIEL PUIESTO 

CAaGASDE 
ftl'NCIONES TllA9A.JO 

-Elaborar la relación de loa ••latentes del avento, aai como hacer Hegar las Cad• evento 
invitaciones a laa autoridades • invitados especiales. 

-Invitar a la Comunidad de la Facultad y a la población extema a p•rtieipar en Diario 
loa talterea (múaicai, teatro, danz•. pintur•, bailes de salón, escultura, 
proporcionmdoa por 1• Coordinación de Extensión Universitaria, p•r• que 
deaarroll•n aua h•bilidades artisticais y de esta manera complementen su 
educación integral. 

-Promover exposiciones de trabajos realizados por los alumnos de la Facuttad, Semestral 
sean estos científicos, históricos, artísticos, etc. 

-Junto con la Coordinación de Extensión Universitaria, coordinar la• Cada Evento 
actividades nece..naa para el desarrollo de cada evento: arrib• de loa 
invitado•, palabra• •luaivas al evento, servicio de bocadillos y bebidas. 

-Coordinar al personal de edecanes (en caso de su requerimiento) con la Cada que se 
finalidad de que recib•n y conduzcan al lugar correspondiente a cad• uno de requiere 
loa invitados 

-Auxili•r • la Coordin•ción de Extensión Universitaria en la conmemor•ción de C•d• que se 
evento• y fecha• especiales para la FES-C. requiere 

-Realizar demas actividades que se encuentren dentro de su competencia, Diario 
encargadas por su jefe inmediato. 
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1 FECHA : Apo!IO 1997 

DATOS GIENIEllALIES DEL PllESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

s.c-.;. del.-..., de Difuaión Cultu,.., Campo 4 y C•mpo 1 

z.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA , .J.- AllEA DE ADSCRIPCION 

-..,,,.,.,.e_ CoOldil •c:llJln de E~ Umveraltarfe 

4.- IU:PORT A A: 

----OWuel6nC.........C......,4 yC.......,1 

5.- SUPERVISA A: 

~.-CONTACTOS PEllMANENTES: 

----· ... OWuel6n c...... c....,.., .. lf C8mPo , ___ .__cle .. CWclir•c'Onclee-~ 
-R- 'll'Hde_T_C......_ 
-T...,_ DibuJ-* 
-T-Pl'O)eCCiol-
-comunid ... inWm• ye-... cle .. FES-C 

DIEllCIUPCION GENIERICA DEL PUESTO 

- oficioS lf - tr-.;oa mecmnog-. eurg-· dlll Are• de Oifuaión c ......... c.mpo4 lf e-'· m•11'8nie11do ,. ~ ct••iflc.8dai lf orden ..... 
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FECHA: •mt 1 .. 71 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Secre'-ia del "'9a de Oifu•ión Cultural Campo 4 y Campo 1 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGASDIE 
l"lJNCIONIES TllAaA.JO 

-Tom11r - .,_la -- ele la ~ncia (ofici-. acuerdos, D;ario 
trabsjos, etc.)_,.. ---Difusi6n Cultural C•mpo 4 y Campo 1. 

-Mecanogr.riar k>9 -.critoa que le -an encomendados por el Are• de Difuaión Di•rio 
Cultural Campo 4 y Campo 1. 

-Ate.-r la ~ personal ele citaa y .. unt09 vano• del Atea ele Difuaión ();ario 
Cu1tu..i, - aaujefa, la-adelaa-tione•~••· 

-Uevar un control de I• coneapondencia recibid• o envi8d• por el Are• de Diario 
Difuaión C-1. 

-M•ntaner .. dfa 1• mgenda telefónica y de contacto• personales del A.rea de Diario 
Difusión Cultural recibiendo y "8ciendo ll•m•da• de •cuerdo con I•• 
inat...--. 

-Solicitar la -'9rl• nac:eaana para al -rrollo da activld•cle• del "'9• da Semanal 
Difullión Cultural, 1-•ndo un control aobra au utlllzaci6n. 

-Recibir y atender a laa Autoridadea y demia person•• que por cu•lquier Diario 
motivo de._n tener un• entrevlat• con au jefe Inmediato. 

-Dar informaci6n referente •1 Are• de Oifuai6n Cultural a viaitantea que aaf lo Diario 
,..quier•n. 

-Re•lizar cu.lquier función •n61og• • au pueato, que le ••• encomend•d• por Diario 
su jefe inmedi•to. 

11 
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FECHA: ApO!!D tlit871 

DATOS GIENEllALES DEL PUESTO 
1.- DIENOMINACION DIEL PVIESTO : 

T..,,,ico Oibujente 

z •• NOM81lAMIENTO IEN NOMINA , 3.- AREA DE ADSCRIPCION ----e--. Coordin- de e-ión Un-.0 

4.- REPORTA A: 

Aree de~ Cullur8I campo 4 11 .,..,,po 1 

!l.- SUPERVISA A : 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

~--~~ ·"'- ... ~C.......campo • 11c..,.,..1 
~deF1:1111 lliedo 

DESCIUPCION GENERICA DEL PUESTO 

1..-.-1a...----(-. --· prog....,,••de..,_, in-. 
-· .ec. ), _.la - de C8dll acthrid8CI •rtlatiCo-cullur81, ,._ -..11 
,..,. ..... ~ ... e-u-.1t•ri•. 
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'!-'.; ~r.sr= 
.·~:,\_;:\TfilL,s:. MIO 111971 

DENOMINACION DEL PVESTO 

T6cnico Dibuj•nte 

DESCRIPCION DEL PVESTO 

CAllGASDIE 
ftJNCIDNIES T94•AM> 

-Cumplir con todoa loa line•mientoa -t•blacidoa por le Coordinmci6n de Di•rio 
Extenai6n Univeraitaria y el Are• de Oifuaión Cuttural, en au *-• de tr'ebltlO· 

-E- .. iluatr9clón de los _...,.... de m•no. c.rteles, volllntea. DI.no 
1-. m-• .te . .....,.a.,;.,. mn 1• difusión de cmcl• -o 8rtlatico-
cullur8I _....- en 1• Cocrdinmción de Extenaión Univefwit.ri•. 

-P,...,,.r trwa boceto• de cada trabejo (programa de mano, invit8Cionea y Diario 
-) enc:ornmndmdo 1>91'11 au --· • •l Ar99 de Difualón CUll ...... y 1• 
~de Extenalón Univefwitmria. 

-E- un mlnimo de 15 C8rt-• 1>91'11 .. ~ de cmclm -o Di•rio 
cultural, con el objeto de invitar • toda .. comunid8d univeraürim • ~ el ---Coloc:mr loa .,..,_ y m•nl•• en puntos -ll'llt*gicoa del• F8CUll8d • fin de Diario 
que la comunid8d .. ,. enterada oportunamente aobre la prwaentaci6n de loa 
eventos artlat~ulluralea. 

-Dieeftar cartelea -peci• .. • en la inauguración de cada expoeición. Mensual 

-P- infonnm de nmcm•id•de• prioriüri•• • 1• Coon:lin- de Extensión s.men.i 
Universitaria requerida• para laa elaboración de trabajos aaignadoa. 

-R•aliZar dem6a funciones establecidas por el jefe inmediato superior Oimio 
correapondientea en el illrea de su competencia. 
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1.- DENOMINACION DEL PUIESTO: 

T6cnico Proyecc:ioniata 

J .• NOMBRAMIENTO IEN NOMINA , .J •• A.REA DE ADSCRIPCION 

,..,._a c--.o ~deE-Un--

4.- REPORTA A : 

Ar9• de Difueión Cu-.i ~ 4 lf c.mpo 1 

5.- SUPERVISA A : 

6.- CONTACTOS PEllMANENTES: 

-Cootdlnec:i6n ... E-*'~ 
_...,_ ... Difuel6n Cu11urm1 e-411 c...,... 1 

-Diabll -·cw. 
-~de-'11-~ 
~de.__. r.Comunill8d 

DEBCIUPCION GENIE .. CA DEL PUESTO 

0per., el Equipo de CW. ( Proyector de 35 mm ), "'8di-• le •-da - de 
~--r.FE~. 

Proyectwclnl .. de - - el Cempo 4 y Cempo 1. 
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FECHA:ApO~o1997I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Técnico Proyeccionista 

DESCRJPCION DEL PUESTO 

CA&GASDS: 
ft1NCJON&S TllA&UO 

Cmd• 
-Operar el -lpo ci~flco. E><hibici6n 

-Acordar con le Coordinación de Extensión Universit•ri•. I• programación, lo• 5em•n•I 
ciclo• de cine • proyecmrse. 

-R••liz.r program•• lnstitucion•les de cine y video para 1• F•cultad. Sem•nal 

-Difundir • 1• Comunidad intema y externa de la Facultad, Ja cultura Diario 
cinematog~ ele buen• calidad. 

-Crear una videot•ca. mediante la selección de cintas de excelente calidad Diario 
para su grabación que aumenten el acervo cultural de la Institución. 

-Mantener en óptimas condiciones de funcion•miento al equipo 
cinem•tográflco. 

Diario 

-Verificar que la exhibición de la cinta sea con una excelente calidad de sonido Cada 
e Imagen. Exhibición 

-Propiciar que fa comunidad externa e interna de la Facultad a través de la Cada 
proyección de programas cinematográficos, adquiera una concepción critica Exhibición 
del cine y en particular del papel que este desempena dentro de la sociedad 
en diferentes épocas. 

-Invitar a la comunidad de la FES-e a que conozca el material de primer orden Diario 
sobre cine con que cuenta la UNAM, y damas distribuidores de cine 
contribuyendo así al rescate y conservación de las peliculas. 

-Reportar a la Coordinación de Extensión Universitaria el estado físico del semanal 
proyector de 35mm. 

-Asistir a juntas con diferentes Distribuidoras de Cine, representando a la Cada 
Coordinación de Extensión Universitaria para la programación de ciclos de Programación 
cine. 
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DENOMINACION DEL PVESTO 

T~lco ProY9CCloni•hl 

DESCRIPCION DEL PVESTO 

FECHA: •reo , .. 7. 

--••• Coortlin- de Extenaión un-. --.. ~J­
'9-.ci6ft de mlnulM - -..cl8 •¡ ........ con - ~de Cine 

_. .. ~------____ m_de_. Sem-

-- - funciones .....- por el i- 1n..-;.io a._.ior Di_ ..,.,, ___ ..,.,..de com_.,.,¡a. 
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FECHA:• =me 1H71 

t-,,.._-_-=o'"'E=N'"'o""M=1=N:-:A-,-,:C:::1:-:o=N'"'o=º'=EA°'L!"T'=::-S'=u'=-E='G"'ST'=E='~=E=,~-==L~E=S~D=E=L=P~U=E=S~T~O=--------- -

Responsable del Taller de Danza Regional Campo 4 y Campo1 

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 1 :J.- A.REA DE ADSCRIPCION 

........... -leo Coordinación de ~ Unl.,.,.ltmria 

4.- REPORTA A: 

Jefe del Area de Difusión Cultural Campo 4 y Campo 1 

5.- SUPERVISA A : 

-Alumnoe del T-
6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

..e:.....- de Extensión u..-reitana 
--de Difusión Culturel Campo 4 y Campo 1 
-Depenclenciaa Culturalea Universitaria• y Extreuniverait•ri•• 

-Alumnoe - T-
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Convocar• .. Comunided Univerwiteri• • integrarse • I•• activid8dlH de Danza Regional, 
con el propóaito de lograr la formación de un grupo que represente • 1• FES-C en evento 
Yinculadoa con ••• artes. 
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FECHA: Agosto 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Reapon .. ble del T•ller de D•nzao Region•I C•mpo Cuatro y C•mpo Uno 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CAllGASDE 
FUNCIONES TRA•A.IO 

-ExhortM a 1• comunidm uni>l9'811- • pmticipalr en el Taller de Denui Dillrio 
Reg-

-Cumplir con •- polfticaa .. t.blecidaa por I• Coordinación de Extenaión Diario 
Univerait•ri• y el Are9 de Oifuaión Culturml para el T•Uer de Danza Regional. 

-Impartir al alumno det Taller de o.u. Regional conocimiento• enfocedoa Cac:la Claae 
sobre eata expresión del arte, a trmvéa del amllliaia y la pr41ctica de diveraaa 
menife.- dmnclaUC.S tredicion- y region-• el pela. 

-Canalizar laa inquiMudea .,,fetic8a del integ,.nte al grupo de danza regional a Diario 
trav6s de la re-'izaci6n de programa• denclaticoa regionalea atractivos. 

-Cornplernents 18 form8Ci6n ecad6mica curricular del alumno con la pr6ctic8 Diario 
de la danZa regiolwl como 8Ctividad .-tiatico-cuttural complementaria a au _......,.._ 
-E-- bel•- de la cultura• loa diferent- -ctorea de la ·- c­
con 1• .,......_-grupo re--- de canze regional de la F..,_, -..:ión 
im~ y .....-v•Mlo m••l,. identided rmcional. 

-Aaiatir a k1vil8cianee realiZadaa por lnatitucionea municipalea, eacolaraa (en CIKla aolicitud 
todoa loa nivele9 eced6micoa) y a empre-• de c.r•cter particular para que el 
grupo de 0-.. de le FES-C t-a elgun. preaenteci6n. 

-Participer con el grupo de Danza Regional en encuentros nacionalea de 
danz• un~. en eacuela• incorpor8daa • la SEP en loa municipioa de 
1- 6re• ci~ e interc.mbioa culturales con las Facultadea y 
Eac.,.1•• de te UNAM. 

c­
inviteción 

-Realizar infonne posterior a cmd• presentación, detall•ndo inform•ción C.ale 
relacionad• con el deserrollo del evento. pre .. ntación 

-Pre .. nter a le Coordinación de Extensión Universitaria programas de Semeatral 
neceaidade• pa ... el grupo de danza regional (compra de vestuario y ctem•• 
accesorios requeridoa para realizar presentaciones). 
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FECHA: AP!!p 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

R._..,ble del T ..... de Danni Regional Campo Cuatro y Campo Uno 

DIESCRIPCION DEL PUESTO 

CAllGASDE 
lnJNCIONIES T11AaA.10 

-R- -- - algnade• por .. jefe lnmed8to ·~ C8d•queM 
enmercedaa en el *'1bito de •u remponeabilidad. requiere 
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FECHA: "?to 1997 i 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

R-pon .. ble del Taller de Teatro Campo 4 

J.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 13.- AREA DE ADSCRIPCION 

P-nalAC8d6mico Coordinación de Extensión Universit8ria 

4.- REPORTA A : 

Jefe del Area de Oifuaión Cultural 

5.- SUPERVISA A : 

-Alumnoa del T-r 

~-CONTACTOS PERMANENTES: 

-CoordlnllCión de E-Unlveraitari• 
-Alea de Oifuaión Cultural campo 4 y Campo 1 
-Dependencia• Un~ y ext ... unlversitarlaa relacionadas con aapectoa telltrale• 
-Alumnoa del T-

DEllCarPCION GIENERICA DIEL PUESTO 

Afldon.- a I• Comunid8d Unive'9itarla en el quehacer teatral. 

Fomentar en el 8ficion8do •I t•ller de Teatro el desarrollo del criterio personal. I• 
lmeginación y .. crellltivid8d mediante la realización de actlvidlldea encaminadas • 
acrecentar au capacidwt productiva en el montaje de obras teatra'9a. 
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FECHA: Apo!!o 1997 I 

DENOMINACION DIEL PUESTO 

Responsable del Taller de Teatro 

Dt:SCIUPCION DIEL PUESTO 

CA.aGASDE 
FUIOCIONU TllAaA.IO 

-Cumplir con lo• lineamientos estaiblecidos por la Coordinación de Extensión Diario 
Univeraitsia y el Are• de Difusión Cultural p•r• el T•ll•r de Teatro. 

-Invitar• la comunidad universitaria • p•rticip•r en el Taller de Teatro. Diario 

-Deaanoll• el sentido de respons•bilidad del aficionado al taller de teatro Y• Cada Clase 
que el mon .... de una obra requiere de trabajo de equipo. 

-Desinhibir al •umno a nivel individual y grup•I. liberándolo da actitudes Cad• Clase 
timid•• y hostiles. 

-Concientizar al aficionado al taller de teatro sobre la expresión verbal y Cada Clase 
corporal, mediante la realización de ejercicio• prlflcticos, corrigiendo las 
deficienci•• que se presenten sobre la marcha. 

-Cre• un ambiente de juego entra los asistentes •I Talter de Teatro, para que C•da Clase 
.. sientmn con más confianza y apoyo incondicional en relación a su labor. 
esto facilitaf'8, que cact• uno confíe en su propio trabajo y lo muestre al pLlblico 
sin temor. 

-Propid• que el aficion•do •I T•Uer de Teatro tenga un conocimiento de I•• C•d• CI••• 
partes que conforman un Te•tro. por ejemplo como •• divide un escenario. 

-Crear I• inici•tiva de I• lectura entre los asistente• al Taller de Teatro. Cada Cl•s• 
Medi•nte lecturas de textos dram•ticos mexicanos y extranjeros que se 
propongan par• uno o m•s montajes. 

-Presentar a toda la comunidad universitaria el montaje de los trabajos Semestral 
realizado• por los asistentes del taller. 

-Acudir a invitaciones de Dependencias Culturales en nombre de la Facultad, Cada 
presentando el montaje de trabajos realizados por los alumnos del Taller. invitación 

·Presentar a la Coordinación de Extensión Universitaria y al Area de Difusión Semestral 
Cultural informe de necesidades prioritéirias (vestuario, escenografia, etc.) 
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ftJNCIONIES 

DENOMINACION DEL PUESTO 

R .............. del Ta-de Teatro 

DIESCIUPCION DEL PVUTO 

FECHA: Apo!!D 1997 I 

CAaGASDE 
TllAllAM> 

-R•- ....., .. ~ Mlgnlld• _. el jefe inmedieto auperlor que .. C-q--requiere ena.n1ren-..deau-ode---
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1 FECHA : Aflo!!O 1H7 

DATOS GIENIERALIES DIEL PVIESTO 
1.- DIENOMINACION DIEL PVIESTO : 

R .. pon .. ble del Taller de Guit•rni Campo 4 y Campo 1 

z .• NOMBRAMIENTO IEN NOMINA , 3.- AREA DIE ADSCRIPCION -- c-.iaciOn de extenai6n u--

4.- RIEPORTA A : 

.J9fe del Are• de Oifuaión Cultural Campo 4 y Campo 1 

5.- SUPERVISA A : 

-Alumnoe - Tallar 

6.- CONTACTOS PIERMANIENTIES : 

-Coordil- de Extenalón ~a _...,.del- de Olfullión Cultural Campo 4 y Campo 1 
-Comunidad uni-ra-
-Comunidad Externa de .. FES-C 

DIESCRIPCION GIENIERICA DIEL PVIESTO 

Realiz8r un• enaeftanza metódica P•ra que el alumno del taUer apre~ • toe.ir 111 
guit•rre. ae intereae por todo tipo de múaica y tenga los elementos auficientn pa.-. leer 
cualquier partitura. 
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FECHA!. 19971 

DENOMINACION DEL PVESTO 

R nsable de T•ller - Gult•rr• C 4 

DESCRIPCION DEL PVESTO 

-Cumplir con loe lineamientos establecido• por la Coordineci6n de EJd9nei6n Disk> 
Un~ y el Arw• de Difusión Cu"ural P•r• el T•lter de Guiterra. 

-1- a 18 comunid8d interna y eJ<t•m• • la FES-C a participar en el T-de Diario 
o-
-Explicar • - -noa del taller que la guitarra como in- ........,.. ~c._ 
tiene muchaa poaibilidmdea de ejecución de m•ne,. .- no a6lo - un 
inetr'umento de acompaftamiento. sino un inatrumento 90li8te d9 dllal ......-. -L-- el .iumno capte la múalc:a como un •11• m6a que como .., - ~c._ ..... --º· -L-- - el alumno del taller aprenda • tocar el lnatrumento <g-.) per ~c._ 
nate ~ no de form• lfrica ... decir por imitación. 

-Coordinar y montar presentaciones del grupo de •lumnoa del T_,. • e-. 
a..--- 18 FES-C. ...,_,. 

- - de activid-• • I• Coordinación de Extenaión U- ....,_.. 
y el-de Difulli6n Cuftural. 

- • 18 Coordinación de E><tenaión Univerait- y• el Areal de ...._ e.n..tral 
Cullur8I Informe de ..-aid-• prioritári•• para el buen fu- -
T-de Guitarra . 

-ReeliZer dem• funcione• •aign..:taa por el jefe inmediato superior que • C.- C1"9 -
encuentren dentro de au 6mbito de responsabilidad. NqUier9 
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J FECHA: Apo!to 1997 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

R_,,aable del Tallet" de Eacullu,. en ~I C8mp0 4 

J.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA , .J.- AIU:A DE ADSCRIPCION 

,.........._leo Coordin- de Exteneión U-•rl• 

4.- REPORTA A : 

Jefe del - - Oifuaión Cultu1'81 C8mpo 4 

5.- SUPERVISA A : 

-Alumnoa del T-

6.- CONTACTOS PERMANENTES : 

~··- .. e....-u-.n• -Jefe del Arlo• de Oifuaión Cullur9I 
-Comunid8d in- y •ldem8de18 FES-C 

DIESCRIPCION GIENIERICA DEL PUESTO 

En .. nar • loa alumnos del T•ller • realizar obras eacuttóricaa con el objeto de germinar 
un• cultura artfatica en la FES-C. 
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FECHA: "iíi!!illi!!!J 

DENOMINACION DEL PVIESTO 

DESCIUPCION DEL PUESTO 

CA.llGASDE 
n.JNCIONES TaA•A..IO 

-Cumplir con loa Hne8"'tientoe eet•bl1c·do1 por 18 Coordinación de Extenai6n Di.to 
u-y et - de Difl..i6n Cullur8I P8'8 et T-de Eacultur8 en Metal. 

-lnviter • I• comunld8d - y•-• I• FES-C • poot1icipair •n al T•Her. Ui8rio 

-~ .... umno en un cone.xto - de I• -cultur• contampoQina•. C8d• Cl•M 
- el punto de - conceplu81 •~de I• aacuttur• en rnal•I. 

-E-... .. ..._no• --- 18 '*"'11c8 y el concepto aon •~oa e-Cl-...,_ • ind-_, ............ _ ..,.._. 
-L_.,. q- loe - - - pued8n elegir meleri- y 1- C-Tr8b8jo 
_. . ..,. _. --- con el o loe cooce,,Coa -u8doa. 
-Log..r - al - ...,_. el -to de -....r y critic8r cualquier ~ C­m-.-.. 
-L_... - loe - - -........, •I mlamoa como cre8doraa •I lograr ~C._ 
proyeclW.,.,., ---...-. propia. 

-F- • integr8r ...-- de tipo humenlstlco en loe progr•m•• del taller, C-
con el fin de que al -no - forme un Juicio eatMico y - - s.n..tre "'·--· -- • tod• 18 - -•ri• loa tr•baioa re•lizlldoa por loe ~ 

-----·---· s.n..tre -P,...,.._ informe de ectividadee N1811zadas • la Coordinación de Extenaión s.m.nal 
U __ )'Are• de~ Culturel. 

-Present•r • I• Coordinllci6n de Extenaión Universitaria y Are• de Difusión Semestral 
Cultural informe de neceaid8dea priorit6riaa p•ra el exceiente funcionamiento 
del taller. 
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FECHA: Apo!!D 1M71 

DENOMINACION DEL PVESTO 

Re9PQnSllble del T•ller de Eacuttur8 en Met8I c .... po 4 

DIESCRIPCION ~EL PUESTO 

CAllGASD& 
ftJNCIONU TllA•AM> -----8Sign8d .. por su j8fe lnmedl8to .__. q- C-q------su--. ._ ..... 
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! FECHA : Aao!fJO 1997 

DATOll GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMllNACION DEL PVl:STO : 

Reapon..,._ del T ..... de Pinlu,. C•mpo 4 y C..-npo 1 

:z.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA l .J.- AREA DE ADSCRIPCION ............ _ 
CoorclinlOCibn de E-UniW<alt-

4.- REPORTA A: 

Jefe del Are• ele OWuaión Cultural Campo 4 y Campo 1 

5.- SUPERVISA A : 

-Alumnos del T-

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Coordin- ele Ext- Unlv9<altaria 
-Ar.• ele Difuaión Cultural c.mpo 4 ll Campo 1 
-Comunict.d intemai y •xtem-. de I• FES-e --

DE9CRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Brindar un e8pacio -81iCO-cu11ur81 • la comunidad intema ll •- de la FES-C en 
----aue ..,.._._. artlaticaa a traria del Dibujo lf la Pintura. 
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FECHA: Apo!!o 1987 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Respon .. ble del Taller de Pintura Campo 1 y Campo 4 

Dl:SCllD'CION DEL PUESTO 

CAllGAS•I: 
ftlNCIONU TllA&UO 

-Cumplir con loa line8"1ientoa establecido• por I• Coordin•ción de Extensión DiMo 
Univ......,. y el A,.• de Dffuaión Cultu,... para •I T-r de Pintura. 

-Invitar a la Comunid.cl Universitaria y extema a la FES-C a participar en el Diario 
taller de Pintura. 

-Propon:ion• • los alumnos un espacio de esparcimiento y recreación con 1• Cada Clase 
pintura '11'º .. dibujo. 

-Enael\ar a loa intentaadoa en el Taller ele Pintura las t•cniC8• b•aic.a del Ca.da Clase 
dibujo y pintur• • trev6a de 1• ,.eliZllCión de bocetoa. 

-Dar a conocer .. alumno def T .. ler paulatinamente las técnicms del dibujo y C8da CI••• 
pintura sin pretenaionea artiaticoa, esto••. la intención no ea formar artiatma 
aino deaer'l'Oller .. crw.tividad de lo• alumnos que en muchas ocmsionea hasta 
eHoa miamos desconocen. 

e-
-Proporcionar al alumno al material necesario para realizar cada trabajo. Semestre 

-Coordinar y mont.r loa trabajos de los alumnos para realizar exposición Senteatr.I 
colective. 

-Preaen...- a la CoordinaciOn de Extensión Universitart• y a el Are• de Difusión Semanal 
Cultur81 informe de necesidades prioritáirias (papel. pintura ,cmrtón ,etc.) p•r• 
el mont ... de trabajos de loa alumnos. 

·Presentar informe de Actividades realizadas a la Coordinación de Extensión Di8rio 
Universitaria y el Are• de Difusión Cultural. 

·Realizar demás funciones asignadas por el jefe inmediato superior que sean Diario 
del ámbito de su competencia. 
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J FECHA : • on'o 1 .. 7 

DATOS GENERALES Dl:L PVIESTO 
1.- DIENOMINACION DEL PUIESTO: 

R..,,anaMlle - T•ller S.i ... de S.lón C•mpo 4 y C.npo 1 

z .• NOM•RAMllENTO EN NOMINA 13.- ARIEA DIE ADSCRIPCION 

Perwone1Ac1~lntico C-deE-~ 

4.-llEPORTAA: 

.---•~c....... c......,, yCmmpo 1 

5.- SUPERVISA A : 

-Alumnoe_T_ 

6.- CONTACTOS PEllMANIENTES : 

-e.....- de E--*"~.,;· 

-----DifU8i6n c ........ Cmmpo 4 
y C•mpo 1 

-eom--...ye_de .. FES-C 

DUCIUl'CION GIENIERICA DICL PUIESTO 

E-•lo9-•-~ntelosrilmoay_de_. 
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FECHA:' to 19971 

DENOMINACION DEL PUESTO 

R-n-le del T•ller de S.i- de S.16n C•mpo 4 y C_,po 1 

DIESCKIPCION DEL PUESTO 

CAaGASDE 
ftJNCIONU TllA•A.IO 

-Cumplir con loe .......,ientoe --por .. Coonfin.cidn de E- C.rio 
U_ y el "'9• de Dlfuai6n Cullur'81 .,.,_el T-de - de--

-1,,_ • .. Com- u-. y Com..,ided Eldem• • la FES-C a Diario 
pmrticipmren el Taller de a.11 .. de Salón. 

-Enaeft• • loa •umnoa • que conozcan y dietingan cada uno de loe ritmoe y Cada Claae 
- danclatic:oa, 1•• c.racte<latlcaa y cualid- de movimiento. 

-E- al alumno la hiatoria. ea decir, el dónde , porqu6, y cómo llegaron a C-Cla-
Mltldco cada uno de loa fenómeno• dancfatieoe. 

-Praplciar que el alumno reafirme au coon:fin8Clón palcomotriz, eq...,_, Cada Cl­
"-za, agilidad y -treza para poder deapl-..- en cualquier tipo de e--

Y --
-Ampliar - .. alumno lo• conocimientoa adquiridoa lf __ ......_ con ,. ~ c1-
pr6cllca de ... diferente• t6cnlcas danclatica•. 

-Ptaporcim..,- a loa alumno. lae baw de loe movimientos rftmicoe que ... Cada Cl­
permil8n tenel' una soltura al momento de bailar. 

~ y montar diferente• -tilo• de baile• de ••Ión para realizar Cada 
_.,._en la FES-C-. s.m-tre 

~ • la Coordinación de Extenaión Unive,..itaria y a el Are• de Oifu•i6n Semanal 
Cullutal Informe de actividadea. 

-Presentar • la Coordinación de Extensión Universitaria y Are• dll Difusión Semestral 
Cultural informe de necesidades prioritárias (vestuario, eacenogrefia, 
caaaett ... etc.) para el montaje de trabajos. 

-Realizar demás funciones asignadas por su Jefe inmediato superior que sean Diario 
del •mbito de su competencia. 
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DEL AREA DE EDUCACION CONTINUA 



O&IETNO GENERAL 

DEL AltEA DE EDUCACION CONTINUA 

llwa•·-- loe ......... - 9flcla1Cie en loe WYidcle Qf¡ 1 Cidae por Educ9C:i6n Conllnum ... 

~~y ...-mm de .. Fecultmd de E.wc!ioe s .. a iol-~, _,. -

1alalaDai • plal 1ac1en. *-6rl, vlgllanc:;m da actlvictmdaa ~ 1c1SI nleaa _.. 

ni,,.... ._decalidlld, q,.-~ .. miei6n da la~-
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f FECHA: Agosto 1997 i 

DATOS GIENIERALIES DEL PUESTO 
1.- DIENOMINACION DIEL PUESTO : 

J- del Alea de EdUC11Ci6n Contlnu• 

z.- NOMBRAMIENTO IEN NOMINA , 3.- ARIEA DIE ADSCRIPCION 

Pereonat de Confianza CoordinaciOn et. Extenai6n Unive,.itaria 

4.- REPORTA A: 

Coon:linador• de Extensión Univeraitari• 

!l.- SUPERVISA A : 

-R-ponaable T'-cnico de la Unidad de Seminarios Campo 4 
-R-ponaabte d81 Proyecto Educmción • Diatanci• 
-secr.t•ri• 
-Oficial Administrativo 

6.- CONTACTOS PIERMANIENTIES: 

-Coordin-*>ra de Extenaión Univeraitaria 
-Coordinacionea de I•• cmrreraa de la FES-C 
-Red - Educ.c:ión Continua REDEC, UNAM -e-de Program .. de Educación Continua de F•cult- y Eacuel .. de la 
UNAM y de lnatitucionea Privada• 

DIESCRIPCION GIENIERICA DEL PUESTO 

Plane•r. dirigir y superviaar actividades extracurriculares acad8micma con niveles óptimos 
de calidad, para la población intema y externa de la FES-C 

100 

. - ·----------------------------·-----



FECHA: Ac1o!!o 1H7 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Jefe del Area de Educmción Continua 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES CAaGAS DE 
TRAa.UO 

-Diagnoaticair. planear, programar la• actividade• de Educación Continua que Diario 
.. auecitan en ta FES-C. 

-OrganiZar -- de Educación Continua (Mminarios. diplomados. Diario 
cursos, etc.) con temas de lnt.,.. para la comunid8d universitaria que apoyen 
au vida -mica y contribuyan a au formación p<Ofealonal y personal. 

-Vegilar que los acuerdos que .. realicen con instancias intrauniveraitariaa Diario 
(Facunadea. Direcciones, Coordinaciones de C.U y Multidiaciplinari- y 
Eatrauni-aa (- de Goblemo. EmbajadH. Municipios. 
Em-aa priv-•· etc.) qua participen en la FES-C. Impartiendo aetivid-. 
de Educacl6n Continua. 

-Supervi..,. que el o loa ponent- que impmrtinlln las actividade• de Educación Diario 
Continua -- loa idóneos (prof99ionale9) •n al 6rea de lnter6•. 

-Prograimar con ba.. a 1•• neceeidaclee de loa interesado• (per90nal Oiario 
acad6mlco y/o alumn09, exatumnoe) loe horarios convenient.. para la 
impartici6n de actividadea de Educación Contlnu•. 

-Dirigir la• camp•"•• propagandieticae que promocionen I• imparticlón de Ceda Evento 
actividedes de Educación Continua hacia medios de comunicación int•ma y 
eatema a la F.cuttad. 

-Supervie•r que .. acondicionen loe eepacios ffsicoa en loa que .. impartir6n Diario 
las activid8dea ele Educación Continua del campo 4 con el equipo y/o material 
requerido, proporcionando un ambiente agradable y motiv•nte a los aeietent•• 
en I• captación del conocimiento. 

-Vigilar que loe diplomados o constancias de acreditación de los particip•ntes a Diario 
las actividades de Educación Continua y ponentes de las mismas se entreguen 
en tiempo y forma. 
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FECHA:Apo!!o1997I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

.letla -Are• de Educación Continua 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

ftJNCIONES 

..orv-.------a loa - de las act-de C-E-o 
E-Continua_. - da - voz o - forma escrita opinen .- el 
conl8nido y -- da las mtam- para Integrar -...... com--. 
-Analizar balancea.,.,..,__ da _,,ración o rechazo de I•• Act- de 
E- Continua con - - de cada uno de loa fact- qua 
intervinieron en au rw.eiz..aón con el objeto de corregir f•ll•s si 1•• hubieme y 
poder -remar nuav- la - de int-• con llne•• de acci6n ---Aaeeorar •I peraon• .c•cltmico en el deaarrollo de progr•m- de EdUc8ci6n 
Continua. 

-P8ltlclpmr con au jefe - - la..__ de Informe• de neao•id­
(~. humanas de -..:tura) y actividades del 6rea de EdUc8ci6n 
Continua. 

- demU fu- - le ...... • au jefe inmediato auperlor - el 
- de •u compelancia 
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1 FECHA: Apo!IO 1997 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

s.cr.t.ri• del Are• de EduC8Ción Contlnu• 

z.- NOM•RAMIENTO EN NOMINA 3.- AREA DE ADSCRIPCION 

--de confi8nZal 
Coordinación de Extensión Univeralt8ri• 

4.- REPORTA A: 

.Jefe del - de Educaci6n Continu• 

5.- SUPERVISA A: 

P..-de Servicio Soci•I 

6.-CONTACTOS PERMANENTES: 

- Jefe del - de EduCllCl6n Continu• 
-R--T..,,,ico de I• Unid8d de Semin•rioa Campo 4 -C-de C8fTer- de I• FES·C 
- Comunld8d - y extem• de I• FES·C 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

RealiZm" oficio9 y de m•• tr•baljoa mecanografl41ndoloa, •m•nadoa del Are• de ducación 
Contfnu•. manteniendo 1• documentación clasificad• y ordenad•. 
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FECHA: ApO!to 1997 f 

DENOMINACIO DEL PUESTO 

Secretaria del Area de Educación Continua 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES 

-Tomar dictMoa pmr• la elaboración de 1• correspondencia (oficio•. acuerdo•. 
trabajo, etc.), -.gentes del Area de Educación Continua. 

-Mecanogrmfiar loa escritos que le ... n encomendado• por el Are• de 
Educaición Continu•. 

-Atender la agenda personal de cita• y asuntos varios del Are• de Educación 
Contfnu•. recon:a.ndole I• fech• de 1- geatk>ne9 correapondientea. 

-Llevar un control de la correapondenci• recibid• o envmca. por el Ar•• de 
Educación Continu•. 

-Mantener al di• la -nda telef6nlea y de contactos peraon- del Jefe del 
Are• de Educación Continua • recibiendo y haciendo llemm- de acuerdo con 
lea inatruccionea recibid••· 

-Solicitar le pepeleri• nece••ri• par• el deeerrollo de ecthrid.me del Af9e de 
Educación Contfnu•. 

-Recibir y etender a las Autoridedea y c:tem•• persona• que por cuelquier 
motivo de_.n tener une entreviatm con el jefe del Area de Educación 
Continua. 

-Dar inform•ción referente •I Artta de Educación Continua • peraon- que aai 
lo requieran. 

-Reelizar cu•Squ .. r función •n•log• a au pueeto, que le ... encomendado por 
el Ara• de Educación Continua. 
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Diario 

Di•rio 

Di•rio 

Diario 

Sem•n•I 

Diario 

Diario 

Di•rio 



! FECHA : Aposto 1997 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO : 

Reepon- T...,,,ico del Area de Educación Continua 

2.- NOMBRAMU:NTO EN NOMINA , 3.- Alll:A DE ADSCRIPCION 

Personal de Confi.nz• Coordin•ción de Extenaión Universitairi• 

4.- REPORTA A : 

Jefe del Are• de Ec:tuc.ción Continu• 

!!.- SUPERVISA A : 

-Ttknico en aldio y video de .. Unidad de Seminarios Campo 4 
-Prestadores de Servicio Soci8I 

6.- CONTACTOS PERMANENTES : 

-Dirección G-de C-- A.,_mico de la UNAM 
-Univeraid•d de S., Antonio Tex•• 
-Secretarla• de la FES-C (A-•lrmtiva. Acad6mica) 
-Coordinaciones de la• c.n.r.s de I• FES-C 
-Comunidad intern• y • ...,.,. de I• FES-C 

DESCIUPCION GENERICA DEL PUESTO 

Proporcionar el apoyo "6cnico •udiovisual en caida uno de los evento• ac.cMmicos 
realiz•dos en 1• Unid8d de Seminarios de Campo 4 o a l•ra• dist•nci• 
(videoconferencias), así como llevar la programación de los mismos. 
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FECHA:Apo~o1997f 

DENOMINACION DEL PVESTO 

Responsable Técnico del Area de Educación Continua 

DESCRIPCION DEL PVESTO 

CARGAS DI: 
"1NCIONll:S TllA•A.IO 

-Mantener contacto con la Coordinación de Extensión Universitaria y el Jefe Diario 
del Are• de Educación Continua para acordar actividades académicas y 
cultu,..fea a realiZ•rae en I• Unid•d de Seminarios. 

-Adminiatrwr I• Unidad de Seminarios para su correcto uso, controlando su Diario 
utilización, proporcionando el apoyo técnico necesario. 

-Concertar con el Area de Educación Continua los programas de Educmción Diario 
Continua, con el objeto de lograr su óptima realización. 

-Concertar con el Reaponaabte del programa de Educación a Distancia, las Diario 
actividades y conexiones a realizar para cada evento. 

-Mantener y supervisar el manejo del equipo de videoconferencias marca vtet. Diario 

-Supervisar la instalación y operación del circuito cerrado entre el aula de Cada 
videoconferencias y el Auditorio de la Unidad de Seminarios. Evento 

-Cap.Otar en el allre• técnica de los programas de Educación Continua • Diario 
Distancia a la planilla docente de fa Facultad. 

Coordinar la producción de los materiales audiovisuales que se generen de las Diario 
actividades del Proyecto de Educación a Distancia así como el del Arwa de 
Educación Continua. 

-Calendartzar las actividades acad4tmicas y culturales para cada semestre que Semestral 
se desarrollen •n la Unid8d de Seminarios. 

-Suparvis•r las con•xionas nacionales e internacionales, a traves del equipo C•d• 
de vid4toconf.,..ncia. Evento 

-Atender al público en general en lo relacionado con el uso de la Unidad de Diario 
Seminarios. 
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FECHA: Aposto 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Responsable Técnico del Area de Educación Continua 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CARGAS DI: 
FUNCIONES Tll.A.9JUO 

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

-Establecer comunicación constante con los depanamentos que apoyan y dan Diario 
servicio • este departamento (mantenimiento, instrumentos, servicios a la 
comunidad. etc.) • fin de que las actividades académicas y culturales que se 
realicen en la Unid•d de Seminarios sean con eficiencia y oportunidad. 

-Redactar la documentación que así se requiera para la puesta en marcha de Diario 
las actividades académicas y culturales en el aspecto técnico que se lleven a 
cabo en ta Unidad de Seminarios solicitando los servicios necesarios, 
destinados para el apoyo de los mismos. 

-Supervisar que se lleve un control ea .. dfatico de las actividades acad9micaa Semanal 
y culturales de la Unidad de Seminarios con el equipo audiovisual necesarios y 
oportuno. 

-Vigilar que se apoye a la realización de las actividades académicas y Diario 
culturales de la Unidad de Seminario• con el equipo audiovisual necesario. 

-Supervisar que se cubran los procesos de montaje y desmontaje de los Cada 
escenarios que se requieren en el inicio y término de cada activid•d Evento 
académica y cultural que se lleve a cabo en la Unidad de Seminarios. 

-Supervisar que en la realización de cada actividad se den las condiciones Cada 
necesarias p•r• su excelente presentación, como lo es el acondicionamiento Evento 
de la Unidad de Seminarios (vigilancia y limpieza) ; acomodo de mesas y sillas 
para el presidium, manteles, bebidas, etc. 

-Presentar infonnes generales y parciales de actividades asignadas a su área Semanal 
de responsabilidad. Cuatrimestral 
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FECHA:Apo~o1997f 

ftlNCIONl:S 

Dll:NOMINACION Dll:L PVll:STO 

Responambl• Técnico del Are• de Educec:ión Continua 

Dll:SCIUPCION Dll:L PUll:STO 

-Supervia.r que et álrw• • au cargo. cuente con el equipo neces•rio, en b• .. •I 
•vmnce tecnológico y de recursos mon•t•rios que tenga I• F,acutt•d. 

-R••liz•r dem41a funciones ••ign•d•• por el jefe inmediato Superior que •••n 
del 41mbito de su competenci•. 
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CAJIGAS DI: 
TaAmlA.10 

S.mestr•I 

Oi•rio 



! FECHA: Aposto 1997 

DATOS GIENIERALIES DIEL PVIESTO 
1.- DIENOMINACION DEL PVIESTO: 

Técnico en Audio Video del Are• de Educacion Continua 

2.- NOMaRAMO:NTO EN NOMINA 1 :J.- ARIEA DIE ADSCRIPCION 

Personal SindicallZ8do de BaH CoordinaciOn de Extensión Univeraitali• 

•.- REPORTA A: 

Reopon••-T-de I• Unld8d de Semln8fk>o Cmmpo 4 

S.- SVPIERVISA A: 

6.- CONTACTOS Pll:llMANIENTES: 

-R·~ T--.. Unid8d de S.min8rio• Cmmpo .. 

Dll:SCIUPCION GIENll:RICA DIEL PVIESTO 

Operar el equipo de .udlo-video e iluminación de la Unidad de S.minmrioa del Campo •. 
asi como mant9nefto en perfectas condiciones p•ra su uso. 
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FECHA: Apo!to 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

T6cnico de Audio y Video en el Ante de Educación Contlnue 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CA.aGASOE 
FVNCIONES T .... llA.JO 

---contacto perm-nte con el Reapon•- T*cnico de 1• Unided de Dierio 
Seminario• para le progrerneción de 1•• actividadea •cacMmicaa y de •poyo 
-.nlco • -nt•,.. en dich• Unided. 

-P,..paración del equipo de audio-video • iluminación que ser• utiliz•do en I•• Di•rio 
ectlvld- -...ice• y de apoyo -mico -ntedoa en I• Unided de 
Seminarios. o en el luger indlcedo por el R•apon .. ble T•cnlco de 1• Unided de 
Seminario• 

-Opereción del equipo de -io-video • ilumlneci6n en cede une de I•• Ced• Evento 
--. -...-. y de apoyo -mico que - requierm en 1• Unlded 
de S-.inerioa. 

-D• M•ntenimiento prwventivo y correctivo •1 equipo de •udio-video • 
iluminación de I• Unidm de Semin•rioa. 

-M•ntener el equipo de a.dio-video e iluminación en condicione• óptim•• pare 
su utUización en el momento en que .. indique en la Unid•d de Semln•rioa. 

-Atender el público en general en 10 relacionado con el préstamo del equipo 
audiOvisual y su operación referente a la Unidad de Seminarios. 

-R•Portar al Reaponaable T~ico de la Unk18d de Seminarios las condiciones 
del equipo de audio-video e iluminación de la Unidad de Seminarios. 

-Informar al Reaponaable Técnico de I• Unid8CI de Semin•rio•. •obre I•• 
necesidades de mat•ri•I P8r• el equipo de audio-video e ilumin•ción par• •u 
compr9. 

-Realizar demás funciones que re asigne su .Jefe inmediato Superior en el 
ámbito de su competencia. 
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! FECHA: Agosto 1997 

DATOSGENERALIESDIELPVIESTO 
1.- Dl:NOMINACION DEL PUESTO: 

Respona.bl• de Educación a Distancia 

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA , 3.- AR.EA DIE ADSCRIPCION 

Peraon•I A~mico Coordin.ctOn de Extensión Univ.,..itari• 

4.- REPORTA A: 

Coordin•d01'8 de Extensión Univeraitari• 
Jefe del Are• de Educación Continu• 

5.- SUPERVISA A : 

-Prestadores de Servicio Soci•I 

6.- CONTACTOS PIERMANENTl:S : 

-Jefe del Are• de Edue8Ci0n Continu• 
-Reapons•ble Tknico del Are• de Educ.ciOn Continua 
-Dit9Cd0n G_,.81 de S..Vlcio• de Computo Acad*mico 
-TVUNAM 
-Sedea de eventos de EducaiciOn • Diat.nci• (Escuela P•rm•n•nte de Extensión en San 
Antonio Tex.a, Centro de Estudios P•r• Extranjeros, Pa18Clo de Mineri•. UNAM 
Veracruz•n•. Colim•. Cd. Ju•rez, F•cuftades de Contaduri•. Medicin•. Cienci••. 
Eacuel•s de Estudios Profesion•l•s lztacal• y Arag6n. 

DIESCRIPCION GENIERICA DEL PUESTO 

Orgenizar y supervi .. r I•• •ctividades de Educación a Oistanci• llevad•• a cabo en la 
FES-Cu•utitl•n. UNAM. 
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FECHA; Aposto 1997 I 

DIENOMfNACION DIEL PVIESTO 

Responsable de Educación a Distancia 

DIESCRIPCION DIEL PVIESTO 

CAllGASDlt 
PUNCIONltS TllAll.4.IO 

-Programar y org•nizar I•• •ctividades de Educación a Di•t•ncia, Cad• 
(ConfefWncias, Curaos, U..stri••. DipJomados, Seminarios), con la ev.,,to 
Coon:linaciOn de Ext•naión Univ•rsitaria y al jefe d•I Are• de Educación 
Continu•. qu• •• realicen en ,. FES-Cuautitlán UNAM. 

-Llevar un control de tiempo• en la re•liZación de actividades de Educación a Cad• 
Oiatand•, mediente la solicitud de espacio en la red, con Ja OirecciOn Genar•I Evento 
CM Servicios d• Computo A~mico. 

-Realiz•r invitaciones vf• COl1'9o electrónico. telefónica, t•x. etc ; • loa Cada 
reapona•blea de ••• diferente• sedes remotas de loa sitio• que llevan • cabo Evento 
-=tividade• de Educación • Oiatanci•. para que participen en I• realtz.ción de 
••• miamaa y aai poder conea.rse si dicha actividad •• de su interaa. 

-Invitar • la comunidad universit•ri• a asistir • los ev•ntos de Educ:aci6n • Cad• 
Distancia que .. ll•ven • cabo en la FES-CuautiH•n mediante aiatemaa Evento 
efectivos d• pubficid.eci! (~•. invitaciones personales, volantes, mantas, 
•le.). 

-SUperviaar que I• P4~ del evento a realizarse se lleve con anterioric:bKt Cada 
., mi~. con el objeto de que Ja comunidad universitaria se encuentre Evento -·--St.lpelvi..,. que en I• IW.aizaeión de cada actividad de Educación a Oiatanc:Nt Cada 
.. cuent• con el equipo en perfectas condiciones tanto en los siUoa sedea Ev•nto 
;nvlbtdo• como en el propio, con la finalidad de que ésta se lleve a cM>o con 
orden y exactitud. 

-V•rificar que en cada transmisión exista en los sitios sedes invitados, un Cada 
hk:nico capaz de resolver cualquier problema que pudiera surgir, como lo Evento 
puede .. r. •I no contar con la señal de audio y video a tiempo. 
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FECHA: AllO!fo t .. 71 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Reapona•ble da Educación • Oiat•ncia 

DESCIUPCION DEL PUESTO 

CAJIGASDE 
l'UNCIONES ~O 

-Supet'Vi..,. que en 1•• sede• invit•d•• se cuente • tiempo con et m•teri•I Cact. 
escrito que ~ loa ••i•tentea •I •v•nto d• Educación • Dist•nci•. Evento 

-Confirm# con ... sedea invitadas el espacio físico destinado • rwallzmr •I Cad• 
evento de EdUceción • Di•t.nci•. Evento 

s.m.n.1 
-Realizar infolme de •ctividltdes. Mensual 

-Realizmr dem4'• 8Ctivid•d•• que su jef• inm•di•to le confiera. que •• Oi•rio 
encuentren dentrO del allmbito de su compet•nci•. 
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DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS 



O&IETNO GENERAL 

DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS 

-'18i6n Ulllfmica, cullUl'ml, deportiv• )f NCr991iv•. medi..- el mpoyo ~ -..diovl-. WI .. 

~--,,...,_· 
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FECHA: Agoato 19971 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

Jefe -• Are• de I• Unidad - Program•• 

z.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 13.- AREA DE ADSCRIPCION 

Peraon•ctec:onflanz9 Coordin- de Extenalón Unlveraltari• 

4.-REPORTA A: 

Coordinac::tor. de Exteneión Universiteria 

5.- SUPERVISA A: 

- A~udante General 
- Preatadoree de Servicio Social 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

- Coofdin-. de Extenaión UniversHari• 
- Dffuaión Cultural Campo 1 y Campo 4 
-~o de Senricioa • I• Comunidad de la FES·C 
- s.._i..-nci• de Obraa de I• FES-C 
- DepMt-o de lnatrummntoa de la FES-C 
-~ocle Mantenimiento del• FES-C 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Proporcionar el apoyo tKnico audiovieual • cada una de las actividades rwaliZad- en el 
Auditorio de Exteneión Universiteria. Auditorio de Medicina veterinaria Zootecniata. Sel• 
de Extttnelón Univ9rwitaria, Sala de Exposiciones asf como llevar la prog,..m.ción de 
actividadea que .. lleven a cabo en dicho• auditorios. 
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FECHA: Afeo!!o 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Jefe del Are• de I• Unidlld de Progr•m•• 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGASOE 
n.JNCIONES TPA•A.K> 

-Mantener contacto perm•nente con I• Coordin•ción de Extenaión Universit•ri• Di•rio 
pm,.. •cord•r y coordin•r •ctividmdea. 

-Concert•r con el Ar•• de Difuai6n Cuttur•I Campo 4 y C•mpo 1 loa programas Diario 
de Extenaión de la cultura. diae,,adoa par• la FES-C, con el objeto de lograr su 
bptima re•lizaci6n. 

-M•ntener comunicación con 1•• dependencias cuttul'81ea universit•riaa y no Cada evento 
univeraitariaa y en especifico con loa artiataa que pertenecen • ellos. cultural 
aolicitando direcciones y horarios en lo• que hay que recoger1oa para su 
pre .. ntación en la FES-C y con eato d•r continuidad a loa programas 
culturales y acacNtmicoa. 

-Administrar loa recintos cultur•le• (Auditorio de Cienclaa Agropecuarias, Diario 
Coordinación de Extensión UniversH:aria, Aula de Extensión Universitaria, Aula 
de Uaoa Múltiple, Espacio de Exposiciones). pertenecientes a la Coordinación 
de Extensión Universitaria para au correcto uso, controlando au utiliz•ción y 
proporcionando el apoyo tecnico audiovisual necesario. 

-Atender al público en general, en lo relacionado con el uso de loa recintos Diario 
culturalea (auditorioa). 

-Establecer comunicación constante con loa departamentos que apoyan y dan Diario 
.. rvicio a eata Unidad (Departamento de Mantenimiento, Servicio• Generales, 
Instrumentos, etc.) a fin de que loa eventos culturales se realicen con eficiencia 
y oportunidad. 

-Llevar un control estadfstico sobre los eventos académicos y culturales Semanal 
(danza, música, teatro, etc.) (como cursos, talleres, conferencias, etc.), que se 
presenten en los diferentes recintos culturales de Extensión Universitaria. 

-Apoyar en la realización de los eventos artístico-culturales y académicos con Cad.J: Evento 
el equipo audiovisual necesario y oportuno. 
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FECHA: Ac1o!!o 19971 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Jefe del Are• de Unid8d de Progr•m•• 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGASOE 
FtJNCIONIES TllA•A.JO 

-CUbrir los proceaoa de montaje y desmontmje de loa ••cenarto• al inicio y C8d9 Evento 
termino de C8d8 -nto. 

-Supervisar que en la realización de cada evento se dan las condiciones Ceda Evento 
neceaariaa para su ••celente presentación, como lo•• el acondicionamiento 
de Auditorios (limpieu y vigilancia) ; acomodo de me•- para el presidium, 
mantelea. bebida• ; colocaci6n del podium. etc .. •i el evento aaf lo requiere. 

-Publicar los eventos artiatico-culturales-acad6mlcoa, a realizairse en loa C8da Evento 
reclntoa de Extenai6n Univerattaria en el Organo lnform8tivo de la Facultad. 

-Apoyar con todo el equipo y m.terial que asi se requiera pa,.. la presentación Quincenal 
de los eventos artfaticoa en laa instalaciones de Campo 1. 

-Apoyar en la operación de programas instituclonalea de cine y video J>8r• la Ceda que -
FES-C. ......-.. 

semestral -Junto con la Coordinacibn da Extensión Unive.-.ltaria y el Area de Difusión 
Cultur81. pl•near 1•• 8Ctividadea culturales para C8d• -m-tre. en be .. •1 
celend.00 de .ctividmdea •c8d6micaa. adminiatr8tiv•• y recuraoa con que 
cuenta la Facultad. 

semanal 
_p,_ntar infonnea generalea y parciales de activldade• asignad•• a au 8re• Cu.trimeatral 
de ,,_ponaabilidad, a la Coordinaci6n de Extensión Universitaria. Anual 

-Equipar loa recinto• cultura'8a de Extensión Univerait•ria con loa •par•toa 
neceurioa en b• .. al avance tecnológico y de recuraoa monetarios con que 
cuenta I• miam•. 

-Redactar oficios para la puesta en marcha de loa eventos culturales. 
solicitando loa servicios neceaarios para el apoyo de loa mismos. 

-Realizar demás funciones asignadas por la Coordinación de Extensión 
Universitaria que sean del ámbito de su competencia. 
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FECHA: Apo!IO 1H7 I 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

Ayud•nte General 

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

~ Slndlc.Uz_de _ Coordinación efe Extenaión Univeraitalri• 

4.- REPORTA A: 

- del Are• de Progrem•• 

5.- SUPERVISA A: 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Coordin8ci6n de Extenllión Univeraitari• 
-Ar.a de Progr-
-~nto de SeNicios a la Comunid8d de la FES-e 
-Depattmmento de -lento de 18 FES-C 

-

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

8rind8r ~o en tocio momento con 1• realización de aervicioa .,_,..... • 1• 
Cooodil acl6n de EJdmnalOn u-.. it-. 
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FECHA: Agoato 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Ayud•nte Gene,.I 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGAS DE 
F'1JNCIONIES TllA•A.K> 

-M•ntener contmcto permanente con •I Jete de I• Unidad de Program•• par• Diario 
realiZar ~ -pecffica8 en 1• preaentación de evento• acad6mk:oa. 
artiaticoa, culturelea en los recinto• cultunllea de Extensión Universitaria. 

-Raarazmr ~goa emergent- relacionado• con 1• natur•liza del puesto. en Cada Evento 
I•• condiciones de tNtmpo y lugar requeridas par la Coordinación de Extensión 
Univerait•ri•a. 

-Apoyar al Ate• de Difuai6n CuHural con el mont•j• de exposiciones así como Diario 
de loa ••cenmioa requerido• en ta preaent•ción de loa eventos artfatico-
cultu ....... 

-Participar con el tr•l8do de material, y/o equipo necesario • utilizar en •I Diario 
de..mpefto de •- funcionea de la Coordinación de Extensión Universitaria. 

-Realizar demá funcionee •signadas por su .Jefe inmediato que se encuentren 
en el 6mbito de au competencia. 
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OBJETIVO GENERAL 

DEL AREA DE ACTMDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS 

..,_,_ '/ -..oller ._ inql..,.. .... 'I ~ dmpartlv- de le comunided unl--. •fin 

de que pertlcipen - - Pf'Olil- departí- que--. del •-· con el prop6eito de..__ 

......... .-.a ftaiCm ., ,,,...... .,, - de - .-uclienl-. profe-- ., 11 '11 J 1 - ... 

.,._. INtiluelélft. 
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FECHA: Aposto 19971 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
l.- DENOMINACION DEL PUESTO : 

Jefe del Area de Actividades Deportivas y Recreativas 

2.- NOMBllA.MU:NTO EN NOMINA , 3.- A.REA DE ADSCRIPCION 

Personml de Confianza Coordinación de Extensión Univerait•ri• 

4.- REPORTA A: 

Coordin.clorw de Extensión Universitaria 

!!.- SUPERVISA A : 

-Sect9tmri• 
-Entren•dores por especialidad Campo • y Campo 1 
-Promotores depOrtivos C•mpo 1 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Coordinadora de Extensión Universitaria 
-Dirección General de Actividades Deportivas y Recreativas da la UNAM 
-F~s de la UNAM 
-Unidades Multidisciplinarias 
-Instituciones o.ponivas 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Promover y desarrollara las inquietudes y aptitudes deportivas v recreativ•• de la 
comunidad universitaria a través de la ejecución de programas deportivos v recreativos 
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FECHA: Apo!to 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Jefe del AN.i de Actividades Oeportiv•• y Reere•tiv•• 

DIESCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGASDE 
FUNCIONES TllA•A.JO 

-Determin•r con la Coordinaci6n de Extenaión Universitaria los plenes y Diario 
program•s referent- a ._ ectividadee que le correaponden al Area. 

-Delinear con la COOl'din9ci6n de ExtanaiOn Untveraitaria loa objetivos y Semestral 
lineamientos que deber6n rwgir el Arwa de O.portea. 

-El•borar en coordineci6n con la Dirección General de Actividades Departivas y Semestral 
Recreativa• de la UNAM. loe planea y progrwmaa del deporte representativo de 
la Facultad. 

-Preperar a loa deportiataa • alcanZar un nivel excelente dentro de cada una de Diario 
las •re- deportiv-. 

-Realizar Tomeoa inl--lo9 deportes de: Atletismo. BHquetbol, Fútbol s.m-1 
,Soccer, Fútbol R_,_, T- y Voleibol. 

-Formar equipoa ~ de nuestra facultad y que participan en Viario 
Torneos eatudiantilea de zona, Eatlltalea. RegionaJea, Nacionalea, lnter 
ENEP'S e lnter F-. 

-R-.r - lf .,._ de enlr9f1amiento de loa ~ 
..._..,.iativoe. 

-Inducir a - ~ • adquirir UN1 Información euetantiva de loe C- Evento 
elementos ,_ y -- de depone mediante con-H, 
curaos. etc. 

-Lograr que loa ~ aot>reaalientes encuentren apoyo para aaiatir a caes. 
competencia• nacion91ea y extranjeraa. Competencia 

-Apoyar a loa eventos deportivos especiales de celebración de las carreras de Ceda Evento 
lngenieria Agrlcola, lngenierfa Mecánica El6ctrica, Administración, Veterinaria, 
lngenierla Quimica. Qufmica y Q.F.B. 
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FECHA: Aflo!!O 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Jefe del Ante de Activid-• Oeportiv•• y Recreetiv•• 

DIESCRJPCION DEL PUESTO 

CAaGASDE 
IFVNCIONIES nu.eA.K> 

-Vincular lo• eventoa deportivoa con municipio• •led•"ºª • I• F.:ult8d. con et Semestral 
fin de edquirir convenioa de perticipeci6n mutua. 

-5er repre-ntente del deporte de la FES-C. ante la Dirección General de C- Junt• 
Actividede8 0.portiv•• y Rec1W8tiv•• de la UNAM, de laa junt•• de 
Coordinadores de laa ENEP'S y •nte I•• Federaciones Deportivas .. 

..controlar el funcionamiento óptimo de loa m•t•ri•le• e instalaciones Diario 
deportlvn de -t• Facultad. 

-Brindar sarvicio8 • I• comunid8d tale• como: tr6mite de credencial m6cllco- Diario 
deportlve, pr6atamo de m•erial • inatalacionea deportivas y asesoramiento 
deportivo. 

-Programar curaoa de cmpacitación pmra los promotores y entrwnadore9 Semeat...I 
depof1tvoa de -ta F•cultad. 

-E- informe• ..... analee de Acttvid-• Oeportiv•• y Recreativa• s.meatral 
realizedaa por el Area a ,. Coordinaci6n de Extenaión Univef8itaria. 

~ demalia funcione• que le asigne el nivel inmediato superior 
........-. dentro de au 6mbito. 
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FECHA: Aea!!!> 1987 I 

DAT08 GltNEllALES D&L PUESTO 
1.- DENOMINACION DICL PllltSTO.: 

~-Alea de Activ:d•d•• o.portiv-y~-

J.- NOMaRAMIENTO EN NOMINA 1 :J.- AIU:A DE ADSCRll'CION . --Sindk> ____ 

Coaodll-1deE-~ 

.... llEl'OaTA A : 

---·-~Dmpofliot-yRecre-
5.- SUPltaVISA A : 

6.-CONTACTOS PEllMAl'lltNTES: 

----deAl:liw'Nltl8D po li••Y-
-El•M .... W y P1omotDIWe ' ; -~~ 

.-.call'CION GltNEIUCA DEL PIJESTO 

,,,_..,..,. .. - de......,. ---.. - • ,..,...,.., __ ._ r 1 'lkMt y --·--
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FECHA: F!br!ro 1 .. 7 i 

DENOMINACION DEL PUESTO 

DESCIUPCION DEL PUESTO 

CAllGASD& 
ftlNCION- TllA•.UO 

~ ... _d_ ... ......__y ..-de todo lo --.. Di•rio ---d-Depoftlv-y Rec:N--· 
~. - y~ .. _.... d9 --de le jefetur• del 01.no 
---DepoftiV-yR--. 
~ .. --y_de- .. con•--ncill-conet ~ ___ Depoftlv_y......._. 

t11c1rWQG....,._aedelw:J .... ~·= tiv-. Oierio 
_y _____ y.,_ieri·-----·- .. 

Di-
At9edei Aclh:tdadee D ¡a e tivaa V~-

..oper.. ... -~--o..-etAreede- Oierio Depoftlv- y,___ __ 

-.,.,..--acr.funcl6n _.......,••u--'º que le-...,._ porel Oierio jefe---· 
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FECHA : Aposto 1 SiHit7 I 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

Entrenador Deportivo de Cada Deporte 

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 1 :t.- A.REA DE ADSCRirCION 

Personal A~lco Coordin•ción de Extensión Universit•ria 

4.- REPORTA A: 

.Jefe del Area de Actividlldea Depof'tiv•• Y Recreativas 

!5.- SUPERVISA A : 

-Alumnos del deporte que imparte 

6.- CONTACTOS PERMANENTES : 

-Coordimlc:lón de Extenllión Unlv--
-Dependencias UniversitMma y Extr8universitarias vinculadas con el deporte 
-Alumnos del depon• que~ 

DESCRirCION GENERICA DEL PUESTO 

Ejecut• ... planea y programas deportivos y recrealivos correspondientes al •rw• de su 
especlallcl9d, (deporte que lmp•rte). 
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FECHA: Aeo!'° 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Entrenlldorea Deportivo• de cada Deporte 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CARGAS DE 
FUNCIONES TRA•A.JO 

-R••liZar junto con •I R .. ponaable del Are• de Actividades Deportiv•• y Semanal 
Reaw9tlvas loa planea y programas ••pecifico• de cada deporte que le 
conesponda enM"ar. 

-Cumplir con loa lineamientos establecidos para ello• por la Jefature del Area. Diario 

-Ejecutar el programa de actividades de cada deporte b6sico que le 
corresponda enaet\ar. 

Diario 

-Entrenar a loa .. tudiant.a, profesores y trabajadores de la FES-C, que Diaño 
deaarrollen el deporte b*sico que le corresponda enaeftar. 

-lntegr•r y org•niZar a los equipos representativo• de la FES-C, en loa Di•rio 
ClepOttea b6aicoa que .. practiquen y que le corresponda enael\ar. 

-Entrenar y dirigir • lo9 equipos representativos acompaft6ndoloa • loa torneos Cada Torneo 
univeraitarioa, naciona ... • intemaciona'9a del deporte que te COR"99ponde 
enMftar. 

-Informar loa reault8dos obtenidos al finalizar el torneo, presentando toda la Cada Torneo 
documentación inherente a dicho torneo a la Jefatura del Are•. 

-Lievar un control de todos loa alumnos, prOfesorea y trabajador- de la FES- semanal 
e, que realicen un deporte b•aico, tanto individualmente como por equipos 
representativos. 

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

-Mantener un control de tas instalaciones. material y equipo deportivo que le Semanal 
asigne la jefatura del Area. 

-Elaborar un informe semanal de actividades realizadas por especialidad. Diario 
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FECHA: •rrto 1p71 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Ennn8dorea Deportivos de C8d• Deporte 

DIESCIUPCION DEL PUESTO 

CAaGASDE 
FUNCIONES TllA•..UO 

-Re .. iz.r •- dem .. funcionea que le ••lgne el nivel inmedieto superior Oierio 
encarglldo ~del *"'bito de reapona8bllidad. 
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( FECHA : Aposto 1997 

DATOS GIENIEllALIES DIEL PVIESTO 
·1.- DIENOMINACION DIEL PVIESTO : 

Promotores Deportivos 

2.- NOMBRAMIENTO IEN NOMINA 1 ;J.- ARIEA DIE ADSCRIPCION 

Personal Acac:Mmico Coon:finaciOn de Extenatón Universltmlria 

4.- REPORTA A: 

Jefe del Area da Actividades Deportivas y Recreativas 

5.- S VPIERVISA A : 

Alumnos del Deporte que imparte 

ti.- CONTACTOS PIERMANIENTIES: 

-Coordinación de Extensión Universitaria 
-Dependencias Universitaria• y extrauniversitarias vinculadas con el deporte 
-Alumnos del Oepotte que imparte 

DIESCIUPCION GIENIERICA DEL PVIESTO 

Ejecutar loa planea y programas deportivos y recreativos correspondientes al .,.. de au 
especialidad en Campo Uno. 
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FECHA: Aposto 1 H7 1 

DENOMINACION DEL PVESTO 

Promotores Deportivos 

DESCRJrCION DEL PUESTO 

CAllGASDE 
FVNCIONES TllAaA.IO 

-De••rrol'-r tOdea I•• activid•d•• deportivas y recre•tivas enm•rca1d•s dentro Di•rlo 
de su ámbito de comp.tencia en el Campo 1 _ 

-Promover y fomentmr entre los alumnos, profesores y trabajadores de la FES- Diario 
e Campo 1, la pr8ctice d• alguna actividad deportiva y recreativ•-

-Apoy•r cu•ndo ••• necesario, a los entrenadores y auxiliares en los eventos Cu•ndo se 
deportivos de toa equipos representativos de cada deporte_ requiere 

-Elaborar I• promoción de e.da evento deportivo que se desarrolle en la FES- Di•rio 
C Campo 1. 

-En coordinación con los entrenadores, organizar y realizar I•• activid•de• Seman•I 
deportivas y rectwativ•• en los deportes y ramas que se practican en I• FES-C 
Campo 1. 

-El•bor•r un informe de •ctividades deportivas semanales a la jef•tura def Semanal 
Depattamento. 

-Realizar las dem6a funciones que Je asigne ef nivel inmedi•to superior Di.no 
enmarcado dentro de au ~mbito de responsabilidad. 
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! FECHA: ADO!to 1997 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

Reaponaable del Teller de Ajedrez 

2.- NOMBRAMIENTO EN NOMINA 13.- AREA DE ADSCRIPCION 

Personal Acec:Mmico Coordinación de Extensión Univ.rait•ri• 

4.- REPORTA A : 

Jefe del Area de Actividades Deportivas y Recreativas 

5.- SUPERVISA A : 

Alumnos del Taller 

6.- CONTACTOS PERMANENTES : 

-Jefe d91 Are• de Actividades Deportivas y Recreativas 
-Dependencias encargadas de fomentar la practica del Ajedrez 
-Alumnoa del T•ller 

DESCRIPCION GENERJCA DEL PUESTO 

Promover en la FES-C la práctica del juego de Ajedrez. desarrollando con eat6, en la 
gente, lo que ejercita la habilidad para la resolución de contingencias. 
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FECHA: Apo!IO 19971 

DENOMINACION DEL PUESTO _J 
Responub19 del T•ller de AjedAtz ¡_____ ___ _ 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

CAaGASOE 
FUNCIONES TRA•.UO 

-cumplir con loe - ... - por el "'9• de Act- Dillrio 
0.portiv•• lf R-- lf 18 Coonlin8ción ele E-Unlvermit•ri• P8rll el 
T•ller de Ajedrez. 

-Promover y fomenter entre I• comunided univef'art.ri• au incursión al T•ller de Diario 
~-

-Involucrar • loa .aumnoe de laa diatinta ~• q.,. ae imp•rt•n en 1• FES- Df•rio 
e,• conocer el f•acinante mundo del •jedrez. 

-Realizalr progr•m•• de aprendiZ.¡e del movimiento de piez•• y t~icaa Seman•I 
rudirnent•ri•• del ajedrez. 

-fncit•r •• jug8dor de a;ecsr.z a •prender • .-.zonar, resolviendo problema• Cada Cl•ae 
aencillo• encontradoa en la• diatint.. p.artidn del ajedrez h••t• •lcanzar 
cmtegori- •uperic>nM. 

-Selec:cion8r • loe mei-a ¡ug-. de 8jedr9z P8rll ingre .. rto• • -- de S.mmn .. 
lnici8c:i0n depoftiv•. 

-A8iatir con ro. J~ de •jedrez •v-.ndo como repreMnt•nl8a de I• e- Tonwo 
FES-C • corn~ •nivel univerai18rio, ~o -81•1. 

-Realizar tomeoa interiore• (aimun•neo• de ajedrez entre los juglldorea 
reapetaindo un mallximo de 50 particip•ntH y un •rbitro. 

-Promover IH 8CI- del T•ll•r de Ajed<9Z • tr11véa de la re•I~ de 
aimult-•a de lljedrez. 

-Re•tizar demalla func:ionlt8 que Je asigne el nivel inmediato superior enm.cado 
dentro del 6mbilo de au nnponHbilid8d. 
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1 FECHA: Afloa!D 1997 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO: 

Reaponiuble del Teller De Dominó 

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

Peraonel-ico Coordinación de Exteneión Univeraitari• 

4.- REPORTA A: 

Jefe del Are• de Activid_,.. Deportiv- y Recreativas 

5.- SUPERVISA A: 

Alumnos def Taller 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

- .Jefe del Are• de Actividades Deportivas Y Recreativas 
- Oependenci•• encargad•• de fomentar la practica del dominó 
- Alumn09 del T•ller 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Promover en la Facultad de Eatudioa Superiores Cuautitlólln UNAM la pr8ctic. del juego de 
dominó. logrando con ésto, que loe alumnos que lo practiquen tengan una opción m8a en 
que invertir su tiempo libre. 

135 



FECHA: Febrero 1997 I 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Reapon .. ble del Teller de Dominó 

DIESCRIPCION DEL PUESTO 

CA.aGASPt: 
FVNCIONES TllA.aA.tO 

- Cumplir con toa lineamiento• ••tablecido• por el departamento de actividade• Diario 
deportiva• y recr8tivaa y la Coordinación de Exten•iOn Univenitaria pera el 
taHer de domino. 

- Promover y fomentar la prActica de esta actividad entre la comunidad Diario 
univ.raitaria. 

- Lograr que participen loa alumno• de las diferente• carrera• que ae imparten Diario 
en eata facuttmd en el taller de domino. 

- Elaborar programas de t6cnicaa de enaet\anza-aprendizaje, de loa diferentes semanal 
movimiento• y estrategia• del domino. 

- Incrementar el conocimiento y rendimiento de loa alumnos para que mejoren Cada Clase 
aujuego. 

- Integrar • loa mejores alumnos para participar cada tomeo en loa torneo• Cada Torneo 
universitarios que ae convoquen. 

- Realizar demá• actividades que se encuentren en el •mbito de su Diario 
competencia, encomendada• por su jefe inmediato. 
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1 FECHA: Agosto 19117 I 

DATOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- DENOMINACION DEL PUESTO : 

Responsable de la Ludoteca 

z.- NOM•RAMIENTO EN NOMINA 

Personal Académico 

, 3.- AREA DE ADSCRIPCION 

Coon:linaciOn de Extensión Univ.,.tt.ria 

4.- REPORTA A : 

Jefe del A,.a de Actividmdes Deportivas y Recreativas 

!!.- SUPERVISA A : 

-Alumnos de la Ludotec.m 

6.- CONTACTOS PERMANENTES: 

-Jefe del A,.• de Actividades Oeportiv•a y Recreativas 
-O.pendencia• Universitaria• y extrauniversitarias vinculadas can 1• recreación y., 
deporte 
-comunid8d intama y •xtem• que acude a la ludoteca 

DIESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Fomentar en la comunid8d universitaria la recreación organizada, • trav•s de la practica 
de ectividades y juegos realizados por medio del prWstamo de equipo • instrumentos 
deportivos. 
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DELAREADE 

AC~S DEPORTIVAS Y RECREATIVAS 
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FECHA: Aeo!'9 1997 I 

ftJNCIONIES 

DENOMINACION DEL PUESTO 

R_.,..a,le de I• Ludolecll 

DIESCRIPCION DEL PUESTO 

-Cumplir con •-poi- y llne...,lenloe -••blecidoa sim•• 1• Lud- - el 
- de-. Deportiv- y Recnt .. iv•• y 1• Coordlnmción de E-u-.. 
-Promover y foment• entre loa alumnos, profesores y trabajadores de le FES-
c ... -de .. L-. 

-e-.. .. - de -J-• y equipos d• I• Ludol..,.. 

-U.V• un control - m-rl• ludol..,.rio asl como v•- de prnt.mo de -· -E- un informe sem.,, .. de mctivid-• re•lizmd•• por I• Ludolecm. 

-ReeliZer m .. fwteionea q~ le asigna el nivel inmediato auperior enmarcedo -.. - ...,_de respon•-ed. 
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CA.llGASDE 
TllA•A.IO 

u;.no 

Diario 

Dl•rio 

OlllriO 

s.m ..... 

Oi.00 



DEL AREA DE BOLSA DE TRABAJO 

CAMPO 4 Y CAMPO 1 



O&IETNO GENERAL 

DEL Al'EA DE llOUIA DE T""8AJO 

~4YCAMP01 

~ • 1ae -••- .. 11u1ar de•- di,.•--- da .. FE~. _., e1....,.... 
.. ' rt'VO (indYelrlal, -Cial., de WYICioe), _.. .. -.i1cl611 d9 WI lralMlilD -- _., 8'I 

_.., que - pannita una rll9jCI' pr..-ractan ~. con al clljMo da a- ca-*­

.. Dfr rli:nal•• que.....,... impulW el CINarrollo -16mico da! P91•-
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FECHA:• , 1 .. 7. 

DA TOS GENERALES DEL PUESTO 
1.- Dl:NOMINACION DEL PUESTO: 

Jefe del Are• de Bolam de Tr•bmio C11mpo 4 y C•mpo 1 

J.- NOM•RAMIENTO EN NOMINA 

- de contlmnz11 

13.- A.REA DE ADSCRIPCION 

COOldil 8Ci6n de Ext9nai6n Universiterie 

4.-llEPORTAA: 

~-de E-.al6n u--

S.- SUPERVISA A: 

-P•-•~• ••deServicio9Soclm 

6.-CONTACTOS PERMANENTES: 

-Coordin-de E-U-.lt8rle 
~de•-deV..,_ 

Dl:SCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Otorv-.., -- grMullo de - .. ion• io. elumnom y egres- •le F-de 
E- Sup• lol•• ~n UNAN, en I• obtención de un .,....... - can 8U -· 
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DENOMINACION DEL PUESTO 

....,. del ""-• de Bola8 de Tr•l>ll;o C•mpo Cumro y C•mpo Uno 

DKSCIUPCION DEL PUESTO 

CAl.GASDK 
~ TllA8'UO 

..o.lllw' de ecuerdo con la Coardin•clón de Extanaidln UniveraffMe loa plwe --,.....,._.,._1trd' ·---..... _.,. 
coan:iin•ciOn y comuniceci6n con --- g- de ~ 

---- vinculo - -· 1os1- .. objetivo~ - -· ..... CD1-•c•an -• la&--11...-.de 18 FES-C. 

-En-· 18 .._.de T ...... C•mpo Uno y Bo1a8 d9 Tr ....... C8mpo 4 ~ 
rob' as 

- -- de comunicrlci6n con et - polblico y ....,.._._ 18-deT.......,, con el prap6&lto de-d--
,.__ ..... __ y_r_de18F-. 

.Ol&&fts la.,._ - - ....., d8r un• - m6a .,...,... •el-.. Di8rio -·---·--· ..,...,.._ ~ y convenioe con los - mun~ de .,..p1ao, -...... d8 T ..... U- y otro• ln•lltuto& --· ~ Y ...--. 
<:....._y_., ____ nr_.,._~ 

Di8rio 
- .....,_ -· - .. con-nio de pr..,._ .,.--.-.... ,_ ..... .....,..., como m.dio .it•mo de -- _, __ --- a 

.. 
.-- 81 po;bllc:o - el ofnrcimiento de v- • lo& elumno& y Di8rio 
... J ,...,., pera ,. obl9nd6n de un posible empleo, ••f como eleborar cett.a 
---• io.-tudi.ntH in&crilO& previ•mente en I•-. de T ......... 

~ con ... emprea•• para recmbar informaci6n nr-te • 
~. como •- peraonu que hayan cubierto algun• v•c.-nte o •" au Dierio 
~ .. caiua• de rechazo de loa aspirantes. 

-a.. eeguimiento al tr•mite administrativo que implica el llenado de formmoa Diario 
...,.. publicar y controlar laa ofertas de empleo que diariamente llegan. 
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IMNUAL. DE PROCEDIMIENTOS 



SIM--.oci/A UTILIZ4DA EN LA ll&U.IZACIÓN Dli DIHG-..US Dli '1.V.IO 

. 
C:J INICIDOFIN 0 lll!UNION 

PAPELEIUA PAPELEIUA 

~ llECINl"O 
ClJL~ 
IJUIORTIVO 

[oocTo) oocuaeNl'O 
(CASTA.OFICIO. 
IKJl...tcm.JD. USTA. 
•"oaMA.TO, 
CONWJCA..-...) 

~ Plll!WJS:~. 1 1 
nlOFEOB.~ 

PllOCESO . 

<> DECISIÓN ~ llJl!HJIPICAClt 

"'7 AllCHIVO 

~ APOYO "DICMoo 

<3> CllEDENCIAL 
~TIVA 

\_/ llECHAZO 

••• 



@e) MATI!IUAL ~ Pllc.Jl.OOA DE 
..,_'11VO CON'l1lATO 

~ EQUll'OO ~ PllOOllAMADE 

MATI!IUAL 
EVENTOS 

~ Pl.19LICmAD: ~_..,., 
@ 

ua..,,....--.-.c...a..aaa. 
~-- ............. vot.una. 

8 PKOGllAMA DE 
MANO ESTIMULOS 

IYl ~ llECURSOS 

TAKJETA 
FINANCIEllOS 

0 
.... 

TI!LEFONEMA 

DISEJllo 

0 
>cv 1 CAJlTEllA DE 

VACANlllS 

BOCETO 

l><J CORREO 
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7.2 AREAS DE APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ( SEGUN LA ACTIVIDAD 
QUE SE REALIZA ES EL -EA DE APLICACION). 

TIPO DE ACTIVIDAD 

7.2.2 p,.-.cióftd E_C ......... 

7.2.3 Ela'a~ eci611 dePMbllddiad:~ • 
....... -. ~. ---. ..... ; .,.,.. pubüc:it# 

.igún - c:ullur.i 

7.2.4 lnllCripción •los T--<O- Regio -
nal, Pintur•, Guil.,.-•. Eacullur8, llllile de S•l6n, -
T••lro) que imp.rte E~ U.W-.il.-i•. 

7.2.5 Pré8tem0 de R-~ (Audito­
rio de Eldenai6n Univeraileri•. A&dlorio de Cienci­
a• Agropecueri•• MVZ, Al.lle de Extensión Univer­
sitaria, Espacio de Exposici.,...). 

146 

AREA DE APLICACION 

Coordinecian de Eldenaión Universil8ri• 

Difusión Cuffural 

Unidlld de Progr-a 

lnal~s Cullur-

Coordin8ción de~ Uni-.lleri• 

Difusión Cultural 

lnalilución Cullur81 

Unidlld de Progremas 

Unidlld de Tr.,,apotte 

Público 

Difusión Cuffur., 

Comunided 

Unided de Progr-• 

Solicitante 



TIPO DE ACTIVIDAD 

7 .2.6 Préstamo de Equipo Audiovisual y/o Ma -
terial de Apoyo. 

7.2.7 Adquisición de Materiel y/o Equipo para -
uso en Extensión Univerait•ri•. 

7.2.8 Adquisición de Pepelerle. 

7.2.9 Solicitud de Prestlldorea de Servicio So -
cial en Extensión Univeraitari•. 

7.2.10 Prórroga de Contrato del Personal Aca -
démico adscrito a Extensión Universitaria. 

AREA DE APLICACION 

Solicitante 

Unidad de Programss 

Solicitante, ·x· Area de Extensión 
Universitari• 

Coordinación de Extensión Univerait.-t• 

Unidad de Recursos Financieros 

Director de I• Fecultad 
Secretario Adminiatr•tivo 

Departamento de Adquisiciones 

Almacén General 

·x· Area de Extensión Universiteri• 

Coordinación de Extensión Universiterle 

Almmcén General 

"'X'" Area de Extensión Universitaria 

Depertamento de Servicio Social 

Prestador de Servicio Social 

Coordinación de Extensión Univeraiterie 

Director de la Escuela de Bechillerato 

Coordinación de Extensión Universit81ie 

Personal Académico 

Departamento de Personal 

Consejo Técnico 
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TIPO DE ACTIVIDAD 

7.2.10 Pr6rrog8 de Contrmto del Penon•I Acai -
<Mmico -acrilo • Extmn•ión Unl.....it•i•. 

7.2.11 Control de Asistenc:im del,.__. Acai-
~mico -acrito • Extmnsión Unl-.-i•. 

AREA DE APLICACION 

Unidad de Apo:110 de la Coordinmci6n de 
Extensión Uni.,.,.ilari• 

Unidad de Apo,,o de la Coordinación de 
Extenaión Univ.,..it•i• 

Depst....mo de P.,..,...I 

Coordinación de Extmn•ión Univwsit•i• 

P ......... A«' 1ftiCO 

7.2.12 Ej9CUC:ó6n de E-de Educmción Con- Con..;o T~ 
llnua(..m~. ~.--·etc.). 

7.2.13 ,......_de EapllCios (~. S•• -
A. 9, C, D, E :11 c...-) de,_ Unid9d de 5_,,;,,., ....... 
7.2.14 P~ de ... .-.to••- di• -
tmnci• (V11ac ce -..ICi•). 

Coordinacione9 de c--
Coon1inac:i6n de E-.el6n UnWwsilarle 

Unidad de R-Fln•ncier08 

Solicilmnte 

Area de EdUcacidn Canll,_ 

SitioS-

OtrasS-• 
(lnvitmdos) 

Reapon .. bla T*'"ico de I• Unidmd de 
Seminsios c....., 4 

Dirección Gener•f de Servicios de 
Cómputo A~ico DGSCA 
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TIPO DE ACTVIDAD 

7.2.15 Cmpitmción de V..:antes en el Area de -
Bolsa de Trebejo. 

7.2.16 Coneult8 y Obtanción de una Oferta de 
Empleo. 

7.2.17 Cmptac:K)n de Ofwentes inscritos al Araa 
de Bolae de TratNlio p.-a cubrir vacantes. 

7 .2.18 Obtención ele la Cr-..Cial Deportiva 

7.2.19 P........., ele Material Deportivo 

7.2.20 P...._ ele lnatalacionaa Deportivas 
(C8111PO de FútbOI). 

7.2.21 Realización de Torneos Interiores. 
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AREA DE APLICACION 

Area de Bolae de Trllbajo 

Empreae o Grupo de lnt•~o 

Solicitante 

-de llolae de Trmbajo 

Empre se 

Ar_ de llolae de Trmbajo 

Solicit-

Ar- - Activ-
Recre8tiv-

Sol~ 

Servicioa M6dioo• 

Cajas Admini-lv-

Solici-- - Actividmde9 
Recre•tivaa 

Solicitente 

Deportives 

Deportivas 

y 

y 

Area de Activi-• Deportiva• y 
Recreativ•• 

CoordineciOn de Extensión Universitaria 

Araa de Actillid-s Deportivas y 
Recreativas 

Comunidad Universitaria 
(Participantes del Torneo) 

-------~------------------·-------·-··---- ------····--·-· -----



TIPO DE ACTIVIDAD 

7.2.22 ln•cripción • I•• Activ~• Deportiv•• 
y Recre.tiv••. 

ISO 

AREA DE APLICACION 

Are• de Activi-• 
Recrwativ•• 

Deponiv•• y 



7.2.'f. ~~NTO "'AltA LA 8USQUEOA DIE EVENTOS CUL~S 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Coordin8Clón de Extensión Unlverait8ria 

Difusión Cultural 
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ACTIVIDAD 

Concetta cita via telafónica o en fotmll 
eacrila con et en~ de la instancia 
corraapond-. 

~ a la cita progr- y naetiza la 
petición formal del o loa eventos de ...-a 
eacrila a trav .. de oficio. Se ~ con la 
instancia un progr.,... de - cuttur-s 
....... tral o ...... 1.._..t •• según - .--1era. 
aellalando fec:toas y hor8rios de 
preaent8Clón. 

Entrega a la Unidad de Proiaram-s 1f • loa 
-•• de Difusión Cultural c....,., 4-C....,., 
1, loa progr.,...a de eventos ya ac:ar-• 
pm-e su realiZ8Ción. 

Recibe programa de eventos. 

Acomoda el evento en el Auditorio en et que 
- realiz•á el evento, aagún et contenido o 
tem6tica del mismo. 

Recibe progr.,... de eventos. 

Hace la promoción del evento, elaboración 
de mant••. carteles, volentea, programas, 
etc., que inviten • toda la comunidad a su 
presentación. 

Presenta el evento cultural a la comunidad. 



COOkOlNACION DE 
h"XTFNSION UNIVF..RSITAK.IA 

lNSTlTUCIONES 
CULTURALHS 

ARTISTAS 
IND€Ph"NPIF.NTES 

,., 

UNIDAD DE 
PflOORAMAS 

l>ll-USIC)N CUL TURAI. 
CAMP0-1 YCAMpa..I 



7.2.2 ~~TO ~-LA ~SENTACION ~~NTOS CCILTUllAU!'S 

OESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Unid8dde~a 
Oifuaión Cultur•I 

Coordin8Ción de Extenaión Uni.,.,.it8ri• 

Unid8d de progrerne• 

Difuaión Cullurlll 

Unided de Trenaporte 

ACTIVIDAD 

p,....nt• el - cultur81 • I• comunld8d 
&Mti~itmia. 

Entrega • 1.. .... d8 Dlfualón Cultur.. y 
unidecl de Progr-, 81 progr- d8 -
--atr81 ylo ......... -· ,...;z.ra. en la FES­
C. 

Recib8 d8 1• Coordineci6n d8 e-i6n 
Uni-•i-. el progr.- d8 -· R--. 

informec:i4n - - - o lnatiluc:ionea correapooldiei- pse ,...;w aolicilud d8 

"--'·· 
Recib8 d8 I• C-dil Ki6n d8 E-.ai6n 
Univerait-. 81 progr.-de-· ~ 

i""'""8c:i6n - - 81ti- o ~ 
corre~•. pse ....._.la publlcld•d dell 

evento • pre- (-. -· cert••••. volent ... PloUiM-. ele.). 

En el di• de pre-.ción del -· 
ec:ondicione con 81 equipo -..dlovlllUlll 
nece .. rio, el • ..,_ donde tendr6 ......, .. 
mismo. 

Recoge el o loa ertiat•• en I• dirección 
senalada p•r• tr.,aportertoa el lugs del 
evento. 
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INTERVENCION 

Difusión Cultur81 

DifuaiónCullur8I 

Público 

Difusión Cultur8I 

DESCRIPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

Recibe lf de .. bien,,_,ide 81 o loa erti•l•a 
.., •I IUV- <181 evento, moatr-1•• el .._,_donde - pre.-.,,. 

Pr8aenl• • loa ertiat•• con I• Coon:linedor• 
de Extensión Univerait•i•. 

R-. I• ~ide el o loa 8rtiat•• y h8Ce 
.,.... entreviata • loa miamoa. para 
l>Oat.iormenle public8r ertlculo en el 
órgano infom'81i- de I• comunid8d. 

'"-- • loa invil8Cloa loa progr.,...a 
de "'9n0, ,..,....,18• •I --.to. 

P..-• ...ie el público • o loa 8rti•I••. 
de•~ y llgf'-iendo .. ~-de 
I• o I•• 8Ulorid8dea del lugar donde -
r8•1iul el e.....io. 

Diafrul8 de le pre...tación - .,,_,to. 

AQr-.:e I• pertic:ip8ción de todos loa ahí 
pre..ntea y loa invita • aaiatir a los 
siguientes eventos cullur•l8•. 

Lleva • o los artistas • tomar un refrigerio. 

Despida al o loa artistaia agradeciendo 
infinitamente su presencia. 
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7.:1.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUIJUCIDAD : INVITACIONES, PRO­
GRAMAS, CARTELES, VOLANTES, ETC. PARA PUIJUCITAR ALGUN EVENTO CUL • 
TURA L. 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Institución Cultural o Artista Independiente 

Coordinación de Extensión Universitaria 

Difusión Cultural 

Coordinación de E-nslón Universitaria 

Departamento de Publicaciones 

ACTIVIDAD 

Envia información • curriculum del artiat. vfe 
fax, telefónica o personal. 

Recibe curriculum del artista. Junto con el 
Area de Difusión Cultural decide que tipo de 
publicidad realizar según el evento cultural 
que de- publicitar, la publicidad puede ser 
intem• o extem•. 

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

Recibe copia del curriculum del artiste. SI se 
requiere de un m-rial muy fino, toda la 
información se pasa al depa"-nto de 
Publicaciones, para realizar inviteclonea, 
programas, carteles, votan-. según al 
caso, en imprenta axtema. Si la publicidad 
es intema toma datos para rwalizar los 
disellos de la publicidad y los entrega al 
dibujante. 

Si la publicidad es extema selecciona uno 
de los tres bocetos presentados por el 
Departamento de Publlcaeiones el cual 
funcion• como concepto rector pe,.. la 
elaboración de programas, carteles, 
volantes. 

Una vez seleccionado el boceto, ae envl• • 
reproducirlo en imprenta externa. 
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INTERVENCION 

Difuaión Cultural 

Deparúlmento de Fotocopiado 

Difusión Cultural 

Público 

DESCRIPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

Si la publicidad ea intema -ta •rea ae 
encarga de aeleccionar loa bocetos que le 
presenta el dibujante el que a au 
consider•ción -•el mejor. 

Envla el boceto eacogido al Departamento 
de Fotocopiado para reproducirlo. 

Reproduce el material enviado por Difuai6n 
Cultural. 

Recoge el material (carteles, invitacionea, 
programa•, volant-) y lo distribuye en loa 
lugare• mn concurrido9 dentro y'-'• de la 
Facultad para que la comunidad intema y 
externa de la miama -ncle loa e-ntoa 
culturalea. 

Recibe el m-rial publicitario del -nto 
que disfrutar•. 
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7.Z.4 ~E~NTO ~~ #llSC//t1811tSE A LOS TALLEltl!S (DANZA REGIONAL, PIN­
TUllA, 1'EA11'0 GCMT--. e5CULTIMA, mA&.ES DE SALON}, OUE --TE EX­
TENSION ~RSITAIWA. 

INTERVENCION 

Alumno 

DifuaiOn Cuttur81 

Difusión Cuttur• 

DESCRIPCION NARRATIVA 

159 

ACTMDAD 

Aa..- .. - de Oifuai6n Cultur•I, 
80llc:tt9ndo requiaito• y - de inacripci6n 
.. 181---~ ,.,._ _._ 

D• I• inform8Ción det•I- sobre 
._.iaitoa, hor8rloa de imp8rtición de t81._., 
.....-. del Pror.aor, costo, etc. 

E""-8 solicitud de inacripci6n .. - ai 
••l• de- 8Cudir •1181- de au -· 

Si no le inter ... - - 8lgúrt 181--ar-...-. 
Si decide 8Cudir • 8lgúr1181-. ,_...y ,..,,_ 
80llcltud de inacripci6n. 

Si el 181- t- 8lgúr1 coeto - • ... 
caj8a -.!atr.Uv- de .. F_..,. • ~ 
dicho coato. 

E""-8 solicitud y rwcibo de pego(eate 
úHimo. al el t .. ler -¡ lo _.,., • Difusión 
Cultur ... 

R- solicitud y recibo de p8gO (si •si -
requl .. ). 

R••liza list• de alumnos del t811er. 

Archiva loa documento•. 



INTERVENCION 

Alumno 

DESCRIPCION NARRATIVA 

160 

ACTIVIDAD 

Aeude •I tailler •I q- - in9Ctibi6 con el 
profeaor que ~ dicho tailler en el 
hormrlo -ll•lmdo. 

O. .. bienvenid• e im.g,. 81 elumno •l lalller 
que~ 



J>IFIJSl<lf'l Cut. TllR.AI. 

rROf'ORCIONA INl·OllMACIÓN 
SF.(lUN m. TALLlik 

COMUNIDAD fNTF-llNA Y liXTEltNA 
DE l.A FACUl.TAl> 

INICIO 
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PllOFESOR DE CADA 
TAl.l..Ea 



7.Z.S PROCEO#llllENTO PA~ EL l'ftESTAlfO DE RECINTOS CUl.T&/lltALES ( AUOITOIWO­
DE EXTENSION Ulllt/EltSITAIWA, AUOITO#tlO DE CIENCIAS AG~CUA IWAS WI V Z 
AULA DE EICTENSION UNIVE#tSITAIWA. ESPACIO DE EXPOSICIONES). 

INTERVENCION 

Solicit•nte 

Unidmd de prog,.m•• 

Solicitmnte 

DESCRIPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

Acude • I• Unidmd de Prog,_a y -
utiliZ- •lgún recinto cullur•I. 

R-i- en loa regiatroa - en i. hora, lugar 
y f9cha aolicilad•. no ••late algún -to ya 
progrmrnmdo. 

En ceao de que el ~ -• ocupado, 
propone otro lugar y --

En ceao de no ecepCer te ~. 
l'9Pr09,_,• au - o __,,_ 
~ .. -nci6n pfOpOrCionede. 

Si te a._rencia - eceptede, - et 
........... del - - .. ........, 
conwapondlente y H entrwge - -
llenedo (originel y doa copi99). fDrma 
p,..,;emente elei.or.d• en - .. ....._ 
tod• le inform•ción del-a~-

Entreg• la solicitud .. ,. __ de te 
Unidmd de Progr•maa, p.,. - ~-

Recibe la solicitud Y• elebor8de por el 
aollcitante. Autoriza la aolicitud, entr.gendo 
copia al usuario. 
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INTERVENCION 

Solicitante 

DESCRIPCION NARRATIVA 

763 

ACTIVIDAD 

Utiliza el recinto cuHural en el dJa y hora 
solicitada. 



7.:Z.S. DIAGllA.A« DE FLVJO rAllA. EL rllESTAMO DE llECINTOS CULTVllA.LES (AVDITOlllO 
DE EXTENSIÓN VNIVEllSITAlllA, AUDl7VIUO DE CIENCIAS AGllOrECVAlllA.''O Ml'Z, 

AULAS DE EXTENSIÓN VNWEllSITAlllA. ESrACIO DE EXl'OSICIONES) 

UNIDAD DE PROGRAMAS 

StJOIERE OTRI) 
LUGAR Yl-IOKA 
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SOLICITANTE 

~ 
SOLICITA RECINTO 

CULTURAL 

AGRADECE 
ATENCIÓN 

tJTIJ.17..A RECINTO CUl.TURAL 

t'IN 



7.2.e PltOCEOllMENTO ~AlfA EL ~STAllO DE EQUI~ AUOIOWSUAL. Y lllA 1'E"IWAL 
DE~YO 

INTERVENCION 

Usuario 

Unidad da Programas 

U~o 

Unidad da Programas 

Usuerio 

DESCRIPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

S• dirige a la Unidad da progr..,as, 
aolicit- pr••temo da equipo da eudio, 
video o INllarial da 8POlfO. 

Ravi- que el equipo o mMerial - -
aolicite no -a utiliz8do en algún .,,.,,to 
próximo . En caso da -•• ~. el 
usu•io agradaca I• atancidn. SI el equipo o 
material - ......-re disponible, el 
responsable da I• Unidad pr_.,;on. -• 
su llenado la forma (solicitud) previ~t• 
elaborada para el pÑStamo da equipa o 
m.teri•I. 

LI- la forma con todo• los -. ahl 
aolicitado•. 

Entrega la forma 11• _.__ ll una 
idantificeción al .....,,,...,.. da te UnicSad 
da Progr_,as P•• -~-
Muestra al usuario qua el ~ -icilado 
- encuentre en parfecto funcionamiento P•• su pr•stamo. Ener.g. al soliciten!• el 
equipo o m•tari•L 

165 

Utiliza el equipo o ~iel. 

Retoma el equipo o material a la Unidad de 
Programas. 



INTERVENCION 

Unidad de Progremas 

U•uario 

DESCRIPCION NARRATIVA 

166 

ACTIVIDAD 

Recibe y revi.. que el equipo o meteriel 
prestado regr- en perfectlls condiciones. 
En caao de que - detecte alguna falla o 
averia •I equipo, eate no - recibe. 

Si el equipo regresa en perfecto _l,.do, -
guerd• en el lugar correspondiente y -
devuelve al uau•rio au identif'"temción. 

Si el equipo que regresa no se encuentra en 
correcto funcionamiento, manda reparar 
dicho equipo para posteriormente regreaarlo 
a la Unidad de Programa• en buen -lado. 

Recoge su identifleaclón. 



7.~ .. DMG&4M4 DE FLUJO,. ........ Et. l'•E.'!;TAMO DE E(JVIPO AVDIOJ ·1suAL y MATE•IAI. 
DEAll'OYO 

USUARIO 

Rl~CUtiE 
IUENTtl'ICACION 

FIN 

1JNIDAD DH rRoORAMA.."i 
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7.2.7 ~EOIMIENTO PAllA LA ADQUISICION DE AfATERIAL Y/O EQUIPO PA- SU USO 
EN EXTENSION UNIVElfSITAlflA. 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Solicii.nte 
·x Ant• de Extensión Uniwtrsitllri8" 

Unidad de Recursos Financieroa 

168 

ACTIVIDAD 

Tiene I• neaoaid8d de qún mquipo y/o 
m•teri•I p•r• el buen funcionmmiento de au ..... _ 

Elabora solicitud de compra de 8Cuerdo •I 
formato que proporcian• al Oep8rtamento 
de Adquisiciones 

Entrega solicitud de compr• a .. 
Coon:lin8Ción de Extensión Un-.Sil8rill 
par• su •utorizeclón. 

Firm• solicitud de compr8 y la envl• a .. 
Unid8d de Recursos Fin•ncle.--

Analiza I• solicitud de compr8 y - ai 
existen recursos fin8"Cieroe para -
adquisiciOn. 

Si no existen suficiente• -- ,,.,.. 
adquirir el mqulpo y/o m- aolicitado, 
regntaa dic:h• solicitud • la Coordinación de 
Extenalón Univerail8rial • 

Si exi-n recursos financieros. la Solieilud 
de compr• procede, pide autoriraci6n de 
compra al Ointc:tor de la FES-C y al 
Secretario Administrativo. 



DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Coordinación de Extensión Univeraitaria 

Director FES-C 
Secretario Adminialralivo 

Departamento de Adquiaicionea 

Coordinación de ExMnaión Unlveraitaria 

·x· Are• de Extensión Universitaria 

169 

ACTIVIDAD 

En el c.aao da qua no haya •ido autori.Zacla 
la aolicitud de compra por lnaufic:iencla 
preaupueatal. en tiempo poslarior ,.inicia 
trlflmita nuev-nte. Si -ta llOllcitud -
nuev•mente '9Chaz8de. •rchiva 
documantación. 

Autoriun aollcltud de compra, envmndola al 
Departamento de Adquiaicionas. 

Realiza tr6mita correapondiente para la 
compra del equipo y/o material. 

Recibe el equipo y/o material comprado, 
in-ntari6nc:tolo. 

Entrega el equipo y/o m-rial a la 
Coordinación de Extanaión Univwsltatia 
junto con la copla de raaguardo dal miamo. 

Recibe el equipo y/o material comprado 
junto con al A09gUardo. 

Entrega el equipo y/o material a al 6raa 
solicitante. 

Utiliza el equipo y/o material. 





7.Z.• PROCEDl-ENTO PA- LA AOOUISICION DE PAPELERIA 

INTERVENCION 

"X Ara• de Extenai6n Universitaria 

Almacén Gener•I 

DESCRIPCION NARRATIVA 

171 

ACTIVIDAD 

Solicita! a la Coordinación de E-n•i6n 
Unlverwitaria. la p-lerl• neceaaria p•ra 
el de....,pello de aua activid-•· 
Llen• laa form•• "requiaición de m-1 
de p•palerla". proporcionad•• por el 
Almac6n General. en b•- • catalogoa 
eleboradoa por et miamo Alm•cén. 

Firm• y entreg• •I Almac6n Gener•I ._ 
form•• corraapondient-. 

Entrega la dotaci6n del m­
requerido y un• copi• de I• form•. 

Recoge el materi•I requerido. 

Diatribuye el material ..,_..., 
conforme a laa necaaid- priorttariaa 
decad••raa 

Utiliza la papelerl• requerid•. 



172 



7.Z.9 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PRESTADORES DE SERVICIO SOC•AL. EN 
EXTENSION UNIVElfSITAfflA. 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

·x· Area de Extensión Universitaria 

Departamento de Servicio Social 

Director de la escuela de Bachillerato 

Prestador de Servicio Social 

Departamento de Servicio Social 

.. x- Area de Extensión Universitaria 

ACTIVIDAD 

SollciUI al departamanto - Sarviclo Social. 
pre-ntadores de -rvicio social como 
apoyo en la operatividad - sus funciones. 

Solicita a los directores de 1•• eac:l*I•• de 
bachillerato de las zonas aled•ftaa • I• FES­
C, cierta cantidad de alumnos que m-n 
hacer su servicio social y cumplan con loa 
requisitos para hacerlo. 

Elabora y entrega carta de pra-ntaci6n al 
interesado. 

Recibe carta de pre-ntaci6n. 

Acude al Departamento de Servicio Social 
con carta de present8Ción. 

Designa al alumno 6raa de trabajo en donde 
prestara su servicio 90Cial. 

Pre-nta al prestador - -rvlcio social con 
su jefe inmediato . 

Recibe al prestador de Servicio Social 
dilndole la bienvenida. 

Presenta al prestador de servicio social con 
ta Coordinadora de Extensión Universitaria. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

·x· Are• de Extensión Univa,.it•ri• 

Prestador de Servicio Social 

Departamento de Servicio Social 

Coordinaci6n de Extensión Universitaria 

Prestador de Servicio Social 

174 

ACTIVIDAD 

Induce al prestador de Servicio en su •rea 
de trabajo 

Llev• control de aaiatenciaa del preat8dor de 
servicio soci•I a Ira..._ de la forma "Tarjeta 
de asistencia", en donde ~ la 
actividad re•llzac:la por et prestador de 
servicio social por dla y la firma 
correspondiente. 

Realiza servicio social en el •re• -ignmda. 

Al termino del servicio soci•I (6 ...._ o 460 
horas a cubrir). expide al -tador de 
servicio soci•I su carta de "Tarminaci6n de 
Servicio Soci•I". 

Entrega carta de "Tarmin- de SeNicio 
Social" a la Coordin8ci6n de Extensión 
Univa,.itaria para su firma y dw con -to la 
validez correspondiente. 

Firma carta de "terminación de SeNicio 
Social", entregdlndol• al p..-or de 
servicio social agr8Cleci*ndole au 8POY'O· 

Recoge carta de "Terminación de Servicio 
Social•. 
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7.2. 10 ~NTO ~AltA &.A PROIUWOGA DE CON11'ATO DEL. NlfSONAL. 
ACAOellllCO ADSClffTO A EXTENSION ~SITAIWA. 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Secretaria de Asuntos del Personal 
Académico (S.A.P.A.). 

Unidad de ~o de I• Coordinmci6n de 
Ext.nai6n Universit.-i•. 

Coordin8Ción de Extensión Universitaria 
Personal ~ico 

Unidad de /llfloyo de la Coordin.ci6n de 
Ext.nai6n Univ-ie 

S.A.P.A. 

Consejo Técnico 

Departamento de Personal 

ACTIVIDAD 

Envía a Extensión Univ.,..it•i•, oficio en el 
que aolicit• te prórroga de contrmtmci6n del 
peraon•I -ico adacrito • I• miam• 

Elmbor• Oficios de Aaignmci6n de 
Activi-• de cmd• uno de loa profesores 
de llCUerdo el form•to S.A.P.A. 

Firma Oficios de Aaignmci6n de Actividades 

Envi• Oficios de Aaignmci6n de Actividad•• 
• S.A.P.A .• en I• ~ - ell• miam• 
indica 

Envi• • Consejo Técnico loa Oficios de 
Aaign.ci6n de Activi-• del perac>n•I 
acad6mico adscrito a I• Coordineci6n de 
Extensión Univwait•i•, ~· su visto 
bueno. 

Autoriza los oficio• de aaignmci6n de 
actividades y los envía al Departamento de 
Personal. 

Una vez autorizados los Oficios de 
Asignación de Actividades, elabora las 
prórrogas de contratación. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Departamento de Personal 

Unidad de Apoyo de la Coordinaci6n de 
Extenaión Universitaria 

Departamento de Personal 

Personal Ac8d8mico 

177 

ACTIVIDAD 

Envf• a la Coordinación de Extenaión 
Universitaria las pr6rrogaa de contratllCión 
del personal académico. Lo que aignifica 
que dicho personal estlll autorizad:> para 
seguir laborando para el pr6ximo periodo 
anual. 

Recaba firma del personal académico. 

Envl• prórrogaa de contr•to al 
Departamento de Personal. 

Recibe prórrogas de contrato. 

Entrega copia de Oficio de Aaignacl6n de 
Actividades y copia de su pr6rroga de 
contrato al personal académico. 

Recibe copia de Oficio de Aalgnacl6n de 
Activld- y copia de su pr6noga de 
contrato. 

Labora durante el pr6ximo periodo anual en 
el l\rea que le corresponde. 
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7.Z.11 PltOCE~NTOS ,_,._EL. CONTlfOL. DE ASISTENCIA DEL. -ltSONAL. 
ACADE..CO ADSClt#TO A EJCTENSION UNIVEltSITAltlA. 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Unidad de Apoyo de la Coordinación da 
Extensión Univ.,.it•i• 

Person•I Ac8ct*mico 

Unidad de Apoyo da la Coordinación de 
Extensión Universitaria 

Coordinación de Extensión Universitaria 

ACTIVIDAD 

Solicita al Departamento de Personal 
tarjetas para llevar el control de asistencia 
del personal académico da la Coordinación 
de Extensión Universitaria. 

Llena el formato "tarjeta de asistencia•, 
correspondiente a cada profesor con su 
nombre, horas de cla ... cmtegoría, vigencia 
de la tarjeta. 

Avisa al profesor de la disponibilidad de su 
tarjeta de asistencia. 

Pasa a firmar su tarjeta de asistencia a la 
Unidad de Apoyo da la Coordinación de 
Extensión Universitaria, loa di•• que según 
su horario de trabajo aai lo designa. 

Al finalizar el semestre, hltC8 la evaluación 
de asistencia de cacta profesor. 

Entrega a la Coordinación de Extensión 
Universitaria las tarjetas de asistencia para 
su firma. 

Firma cada una de las tarjetas de 
asistencia. se"alando I•• observaciones 
que considere pertinentes. 

1 79 

Envía las tarjetas ya firmadas a la Unidad 
de Apoyo de la Coordinación de Extensión 
Universitaria. 



DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Unidlld de Apoyo de la Coordinación de 
Extensión Universit•ria 

Depanamento de Personal 

Peraonal Acad6mlco 

180 

ACTIVIDAD 

Recibe laa tarjeta• de ••latencia ya 
firmad••· 

Envla el paquete de tarjetea de asistencia al 
Departamento de Peraonal. 

Si el personal a~mlco cuenta con el 80% 
mínimo de asistencias. t,..mit• fo 
correspondiente a fin de que el profesor 
según cláusula No. 58 del Contrato 
Colectivo de Trabajo, disfrute por deiwcho 
del estimulo por asistencia. 

Recibe el estlmulo correspondiente por 
asistencia. 
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7.Z. fZ PROCEDIMIENTO PA- LA EJECUClóN DE EVENTOS DE EDUCACUÓN CONTINUA 
(SEMINARIOS, DIPl..OMAOOS, CURSOS, ETC.) 

OESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Coordin•cionea de carreras de la FES-C 
Maestros 

Consejo Técnico de la FES-C 

Coordinación de Carrera de la FES-C 
M-atroa 

Area de Educación Continua 

18Z 

ACTIVIDAD 

Desea ejecutar •lgún programa de 
seminarios de •lgun• carre,.. de la 
FES-C o algún diplomado o curao con 
temaa eapeclf'ICOS. 

Si se trata de un progr•m• de seminario 
lo envia a Con .. jo T"1cnico de Ja 
Facultad para su aprobación. 

Si se trata de un diplomado, curso o 
alguna otra actividmd extracurricular 
académica envía el programa al Area de 
Educación Continu•. 

Analiza y aprueb• el programa del 
seminario enviado por alguna 
Coordinación de Carrera de la FES-C. 

Recibe el program• de seminario 
aprobado por el Con-jo Ti6cnico ... 

Envia el programa de Seminarios. 
aprobado al Area de Educación 
Continua. 

Recibe programas de seminarios. 
diplomados, cursos, etc. 

Realiza costos y horarios disponibles del 
seminario, diplomado o curso enviado. 



DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Area de Educación Continua 

Secretaria de la Dirección 

Coordinación de Extensión universitmria 

Área de-Educaci6n Continua 

Unidad de Recursos Fin•ncieros 

Responsable Técnico de la Unidad de 
Seminarios Campo-4 

ACTIVIDAD 

Pide autorización a la Secretarla de .. 
Dirección y a la Coordinación de 
Extensión UniveraiUlria para ejecut.r el 
seminario, diplommdo o curso. 

Revisa y autoriz• el programa de 
seminario, diplom8do o curso envi8do 
por el Area de Educmción Continua, 
realizando algunas observaciones si laa 
considera pertinentes. 

Envia programa de seminario. 
diplomado o curso al Area de Educación 
Continua. 

Recibe programa de aeminario, 
diplomado o curso autoriZado por .. 
Secretaria de la Dir8Cei6n y la 
Coordinación de E-n•lón Un-rsitariai. 

Envia programa a de aeminario, 
diplomado o curso autorizado -. .. 
Unidad de Recurs- Financl9ros y al 
Responaable Tecnico de la Unidad de 
Seminarios del Campo - 4. 

Recibe programa de 8eminario, 
diplomado o curso autorizedo. 

Tramita pagos correspondientes a los 
profesores que impartir6n el .. minario, 
diplomado o curso autorizlldo. 

Recibe programa de seminario, 
diplomado o curso autorizado. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Respon-ble T6cnico de la Unidad de 
Seminarios Campo 4 

Area de Educación Continua 

ACTIVIDAD 

Registra el progr•m• de aeminario. 
diplomado o curso. etc. en loa 
caitend•rio• del lugar en el que -
impartir6n con di•• y horarios de c'8ae. 

Una vez aprobado y autorizado el pro­
grama de aeminario, diplomado o cu..o, 
lanu convocaitori• par• enterar a la 
gente (alumnos, egf9sados, m-troa, 
comunidad extema) de la impartici6n del 
mismo. 

Inscribe a los interesados en asistir al 
seminario, diplom8do o curso. 

184 



1
8

5
 

. 



7.2.13 PlfOCEDMMENTO PAJ9A El. i-ttESTAlllO DE ESPACIOS ( AUDITOltlO SAL.AS A,8,C, 
0,E, Y COMEDO" J DEL AltEA DE EOUCACION CONTINUA. 

INTERVENCION 

Solicit•nte 

Area de Educación Continua 

Solicitante 

Area de Educación Continua 

Solicitante 

Area d• Educación Continua 

DESCRIPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

Acude •I Área de Educación Continua 
utilizm- algún espacio de la Unidad de 
Seminario•. 

R•vi•• en los registros que en I• hora lugar 
y fecha solicitada, no eKiata algún evento ya 
programado. 

En caso de que el espacio este ocupado, 
propone otro lug• y hora. 

En caso de no aceptar la sugerencia, 
reprograma su evento o solamente 
agradece la atención proporcionada. 

Si la sugerencia •• .ceptada, anote el 
nombre del avento en el registro 
correspondiente y H -- para su 
llan8do (original y dos c:api-). forma 
previamente elaborad9 en donde .. c:letalla 
toda la información del ev.-rto a realizar ... 

Entraga la solicitud al reapon-le del Ara• 
de Educación Continua. para su 
autorización. 

Recibe solicitud ya elaborada a máquina. 

Autoriza la solicitud del espacio, entregando 
copia al usuario. 
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INTERVENCION 

Solicitante 

DESCRIPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

Un dia antes como mfnimo de ocupar el 
eapacio solicit8do confirma o cancela su 
petición. 

En caao de C8ncelar la solicitud 99r.ctece 
atención 

SI confirm• 1• solicitud del eap•cio. utiliza 
éste en el dla y hora aolicit8da. 
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ÁREA DE EDUCACIÓN CONnNlJA SOLICITAHn> 

INICIO 

llEVISA llEOIS11l0 SOLICITA ESPACIO 

SUOIEal! 011lO 
LUOAll.Yl\J t--t---------, 

HORA 

E~~CQ'IA 1-----------
soucmJD 

, .. 
Ul1LIZA 
ESPACIO 

FIN 
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7.2.14 PltOCEDl .. ENTO PARA LA PRESENTACIÓN DE UN EVENTO DE EDUCACION A 
DISTANCIA 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Sitio Sacie 
(lugar donde se de .. a realizar el evento) 

Responsable Técnico de la Unidad de 
Seminarios Campo 4 

Dirección Gener•I de Servició• de Computo 
Académico DGSCA 

ACTIVIDAD 

Desea realizar algún evento de EdUC8Ción a 
Distancia con tem• especifico. 

Solicita espacio de tiempo en I• red de 
videoconferencias con la Dirección General 
de Sevicios de Computo ~ico 
DGSCA. 

Verifica en su registro si hay tiempo en la 
red de eventos de Educación a DistStCia. 

Si el tiempo solicitmdo esi. OC4.1Pmdo, 
sugiere otro di• y hora. 

Si el tiempo solicitmdo esta disponible, 
autoriza dicho tiempo. 

Si el tiempo que solicita ••t• ocupado, 
acepta sugerencia de otro dla y hora. 

Si la sugerencia no es aceptada mgradece 
atención. 

Una vez autorizado el tiempo solicitado 
realiza invitaciones via e-mail (correo 
electrónico) a las sedes (Escuela 
permanente de Extensión en San Antonio 
Texas, EPASA, Universidad Veracruzana, 
Universidad de Colima, Universidad de 
Ciudad Juárez, Centro de Estudios para el 
extranjero CEPE. Palacio de Mineria, 
Facultad de Contaduría, Medicina, Ciencias 

189 



DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Responsable T6cnico de la Unidad -
Seminario• C8mp0-4 

Otras-• 
(invitados) 

Responsable T6cnico - la Unidad de 
Semin•ios C8mp0-4 

Otras-• 

Silio-
lugar donde se re•liz• el evento 

Responsable T6cnico de la Unidad de 
Seminarios C8mp0-4 

Público 

190 

ACTIVIDAD 

de la UNAM, Escuela NaciONll - Estudios 
Profesionelaa lztecela, Aragón, Feculted de 
Estudios s._.iorea Cuautitlán C-1 ). 

Si ec:apte invitación confirme su 
perticipación vi• telafónice o correo 
electrónico. 

Si no ea de su int-• al avento de 
Educación e Oist11neie --etanci6n. 

El di• del evento de Educación • Distancia, 
une hore ente• como mlnimo • la 
realización del mismo conrigure protocolos 
de comuniceción de -io y video. 

Reelize enl- con 1--• intere-s. 

Raelizeenl-. 

Reelize enlece con todea les otras sedes, 
inici•ndo la sesión con el moc:ler8dor. 

Controla el enlace supervisado que no heya 
contratiempos en le sel'lel. 

Asiste al evento da Educación e Distancia. 
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7.Z. f5 -OCEDIWllENTO PARA LA CAPTACION DE VACANTES EN EL AREA DE BOLSA DE 
~-JO. 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Area de Bolsa de Trab•jo 

Grupo de Intercambio de vacan- o 
Empresa• 

Are• de Bol•• de Trabaio 

ACTIVIDAD 

Actualiza y depura las vacantes ya 
existentes. 

Acude a reuniones con loa grupos de 
Intercambio de vacantes. 

Habla por tel6fono a 1• Empres• con I• cu•I 
se tiene intercambio de vacantes y pregunta 
si aún siguen vigentes las vacantes o ai 
existen nuevas pl8zaa. 

Si no se encuentra vigente la vacmnte. anota 
en la hoja de conm>I la leyend• "Cubierta", 
para no enviar m .. candidato•. Las .,uevaa 
plazas las captm en un form.to pa,. au 
aplicac:lón posterior. 

Proporcion• inf......- de I•• vacantes 
que solicita, m•nlfeaUlndol• en loa formatos 
de dem•nd• q.- proporcion• en las 
reuniones o vfa telefónicm. 

Vacia i• información (v-) 
proporcionad• por el grupo de intercambio 
de v•cante• en loa form•toa 
correspondientes paira au publicación. 

Difunde a toda la comunidad las vMcantes 
existentes. 

192 
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7.2.1a PlfOCE~NTO PA- LA CONSULTA Y 08TENCIÓN DE UNA OFEltTA DE 
~o 

llNTERVENCION 

Solicitante 

Area de Bolsa de Trablljo 

Solicitante 

Area de Bolsa de Trabajo 

DESCRIPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

Solicita información sobre I•• vaamtea que 
ofr- el 6re• de Bol•• de Trebejo. 

Pregunta al solicitante si está inacrito o no 
•n I• Bola• de Trab•jo. En ceso de -r 
negetiv• la respuesta, informa cuales son 
loa requisitos a cubrir para poder contar con 
el servicio que presta el departamento. 

Proporciona al solicitante kardex para su 
llen.SO y así formar au expediente, 
qued.-.do automátiCllmente inscrito. 

Si I• reapuesta es mfirmativa revi .. kardex 
para verifie11r d.toa del soliciten.te. 

Revi .. si el interesado cumple con el perfil 
del puesto. 

Le permite consultar la cartera de vacmitea 
de la carrera de su inter6s. 

Consult• l•s dem•ndes de empleo. 

Si la vac.ite es de su inter6s •visa al Area 
d• Bolsa de Trabajo. 

Si la vacante no cubre su expectativa, 
agradece atención. 

Concerta cita con la Empresa oferente para 
asistir a entrevista. 
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INTERVENCION 

Are• de Bol- de Trabajo 

Solicitante 

Anta de ea-. de Trabajo 

Empresa 

DESCRIPCION NARRATIVA 

195 

ACTIVIDAD 

Extiende carta de pre-nt.ción con I• firma 
del responsable del dep•rtamento en 
original y dos copi.a, dirigid• •I 
entrevistador de la reapectiv• em~. 

Entrega cart. de preaent.ción •I aollcimnte 
y aclara al inte..-...do traer copia de i. carta 
de presentación firmad• por el 
entrevistador. 

Anota en la libreta denominad• "C•rta• de 
presentación extendida•'". el número de 
oficio en orden progresivo y el nombre 
completo del prospecto junto con el número 
de vacantes seleccion8doa. 

Archiva la segunda copi. de i. carta en el 
faldar "Copia• de carta de -ntación". 

Asiste a la entrevista con su ..._.,rlv• carta 
de presentación. 

Realiza entrevista al interesmclo. 

En caso de no aaistlr el in- • i. 
entrevist., a ta segund• omisión c.ncee. su 
registro. 

Si el interesado aaiate a ta entreviatm. deje 
pasar un día, habla por tel6fono • la 
Empresa respectiva solicitando informes 
sobre el resultado de dicha entrevista. 

Proporciona resultados de la entrevista. 



INTERVENCION 

Are• de Bol- de Trabajo 

Solicitante 

Are• de Bolsa de Trabajo 

Solicitante 

DESCRIPCION NARRATIVA 

196 

ACTIVIDAD 

En e11ao de -r aceptlldo el p..._.,.o en I• 
Empre- para cubrir vacante, SOio anota en 
la libreta "personas que han cubierto 
vacantes en I•• diferen- emp...-a", todos 
loa datos del eceptlldo. 

Cubre I• vae11nte 

Si el interesado no es aceptado, solicita a la 
Empresa diga las rezones del rechazo. 

Habla con el solicitante a efecto de 
subsanar las deficiencia• encontr8daa en I• 
entrevista. 

Adquiere el compromiso de corregir falla• 
encontradas. 
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7.a. t7 ~eO#MIUITO ~AltA LA ~TACION ~ OF!Elf/ENTES INSCltlTOS At. AttEA DIE 
acx.SA De ~··· ID ~AllA CCMlllllf VACANnS. 

INTERVENCION 

Are• de Bolu de Trabajo 

Solicitante 

Ar•• de Bolu de Trabllio 

DESCllllPCION NARRATIVA 

ACTIVIDAD 

Racibe una nueva oferta de trebajO 

R-iza la lista de _....... inac:rit .. an el 
ére• de Bol .. de Trllbajo, que cumplan con 
loa ,._.iaito• del puesto (pro~oa). 

Llama por telMono al prospecto que .. cr­
~ cubrir la vacante, proporcinMd<>I• la 
información correspondiente sobre 1• 
exislenci• de I• vecante. 

En caso de inter- la vacante, acude al 
..._ de Bol.. de Trabajo, • pedir ""'• 
infonnación y r-li~ et lr*"it• 
~· at diagrama de fluiO 7.2.16 

~atención si la v.cante non de su 
int ..... 

En caso de no interea-1• al -~ la 
vacante existente, publica la i,_mación de 
la misma an la CoordinaciOn de la carrwa 
respectiva P*"• su conauti.. 
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7.2. te PROCEDlllllENTO PARA 08TENER LA CREDENCIAL. DEPORTIVA 

OESCRIPCION NARRATIVA 

NTERVENCION 

Solicitante 

Area de Actividades Deportivas 
y Recreativa• 

Solicitante 

Servicios M6dico• 

Solicitante 

Cajas Administrativas 

Area de Actividades Deportivas 
y Recreativas 

200 

ACTIVIDAD 

Acude al Area de Actlvld- Dllportivaa. 

Solicita lnformacion para tramitar CNdenclal 
deportiva. 

Proporciona requiaitoa p•ra la obtención de 
credencial deportiva. (fotograflaa, examen 
m6dico, comprobante de pago, solicitud). 

Acude a realizarse ex•men m6dico. 

Realiza examen m6dico de acreditación al 
examen. 

Extiende constmnci• m6dicai . 

Recoge constancia de acr9dltaci0n de 
ex•men. 

Paga en las cajas administrativas de la FES­
C, el costo correapondlenta por tr6mite de 
credencial deportiva. 

Extiende recibos de pago por tr6mite de 
credencial deportiva. 

Proporciona solicitud de credencial 
deportiva al solicitante. 



DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Are• de Activid- Oeportiv•• 
y Recre•liv•• 

201 

ACTIVIDAD 

Llen• solicitud de .,,_nci81 deportiv•. 

E""9ga •I Are• de --· 08portiv•a y Rec:re8tiv•a tod• i. documenr.c:i6n 
~ienl• p.,. el lrllmilm de au 
c:nodencMll deportiv•. 

Form• e~ienl• del uau•rio de i.a 
inatal.cionea deportiv••· 

Re•liz8 y entrev•• ,,_nc;.1 depoftiv• con 
I• firm• del reapona81>1e d8I Are•. 

Obtiefw au .,,_nc:i81 deportiv•. 

H- uao de I•• inatelllcionea lfepaltill•. 



PEPTO lw. ACTIVIDADF. 
Dl!l'IDaTIVA8Y 
llECllEATIVAS 

~OUCITA.Nn. SERVICIOS Ma:>lcOS CAJAS AIJMINIS1'1lATIVA!I 

FXllENDE 
t-1--------+--<0! RECIBO DE PACJO 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Solicii.nt• 

Are• de Actividades Oeportiv•s 
y Recreetivas 

Solicitente 

Ar•• de Actlvid-• Deportiv•• 
y Recr••liv•• 

Solicitante 

Area de Actividades Deportivas 
y Recreativas 

ACTIVIDAD 

Acl.lde •I - de Actlv~• Depottiv•• y 
Recre•tiva•. 

Solicit• pr•at-.o de meten .. deportivo. 

Si el m•leri•I que requiere no - encuentr• 
en •xiatenci• egr--ón. 

Si el material se tiene en disposición. 
proporcion• ISOlicitud de pr6atmmo de 
material deportivo. 

Llen• y enlrega llOlicilud de pr6alemo de 
meteri•I deportivo junio con credenci•i 
depo<tiv• vi~. 

Recibe documenteción (solicitud con delos 
requeridos y ~•I deportiv• vigente). 

Proporciona et met_.al deportivo solicitado. 

Utiliza el material deportivo. 

Retoma material deportivo. Si 6ste sufre 
algún desperfecto, repone dicho m•terial 
deportivo. 

203 

Recibe material deportivo. 

Revisa que el material deportivo se 
encuentre en las condiciones en las que fue 
prestado. 



DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Are• de Actividades Deportiv•s 
y Recreatlv•• 

Solicit•nte 

ACTIVIDAD 

Si el material se encuentr• en buen•• 
condiciones, regresa c-...:ial deportiv• al 
aolicitllnte y gu•rd• dicho ...- - su 
lug•r correspondiente. 

R....- su credencilll deportivll. 
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llECmE CREDENCIAL DEPOaTIVA 

FIN 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Solicit.,..te 

Are• de Activi~ Deportiv•• 
y Recreetiv•• 

Solicitent• 

Ar•• de Activl-• Deportiv•• 
y Recreetivea 

Solicitante 

ACTIVIDAD 

Acude •I Are• de Activ-• Deportiv•• y 
Recreativ••-

Solicit• eutorizeclón psa utilizs cempo de 
fútbol. 

R•vi .. que en la feche y hor• aoliciteda, no 
se encuentre ocupeclo. De ..,. ••i 
proporcion• solicitud correapond- per• 
el préstamo - inat•lecionea deportiv•a. 

Si •I eapecio que aolici.. - encuwotr• 
ocuplldo, egr- Mención. 

Llene solicitud y ~ .. Are• de 
Activid-• Deportivas y Recreativ•• per• 
su autorización. 

Recibe y autorize solicitud con la firme del 
responsable de ..... 

Entrega copia da solicitud al usuario del 
campo. 

Utiliza las inst•lacionea deportivas (campo 
de fútbol). 
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SOLICITANTE 

IN1CIO 

SOLICITA AUTORIZACIÓN PARA 
PREST AMOS DE INSTALACIONES 

DEPORTIVAS 

UTll.IZA INSTALACIONES DEPORTIVAS 

FIN 

201 

DEPARTAMl!NTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y 
REcREA TIVAS 

INSTALACIONES 
DEPORTIVAS 
OCUPADAS 

INSTALACIONES 
DEPORTIVAS 
DISPONIBLES 

PROPORCIONA SOLICITUD DE 
PREST AMO 

ENTREGA COPIA DE SOLICITUD 



7.2.Zf PROCEOllllllENTOS PARA LA REALIZACION DE TORNEOS INTElflORES 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Are• de Activid8des Oeportiv•s 
y Recre•tiv•• 

Coordinación de Extensión Universitaria 

Area de Actividades Deportivas 
y Recreativas 

Particip•ni.s 

Area de Actlvidlldes Deportivas 
y Recreativas 

208 

ACTIVIDAD 

El•borm convocaitori• de To.-oa In-. 

Acuerd• con la Coordin8Ción de Exi.nsl6n 
UnNe<aibori• sobre i. ~i. de 
Torneos lnterio.... llOliclt8ndo su 
•utorización P•r• realizer loa mtamoa. 

Autoriza la Convocmlori• P••• I• re•llZación 
de loa Torneos lnteriorea. 

Promueve v difunde Convocaitori8 de 
Torneos Interiores a toda la comunidad 
Unlvmraiboria. 

Enlreg8 cédul•s de inac:ripeiOn • loa 
pmrticip8ntes. 

Regiatr•n sus d•loa en ... <=*tu... de 
Inscripción v l•s enlreg8n ., Are8 de 
Actlvid8des Deportlv•,, ~-

Recibe las cédul•s de in9Cripci0n • Torneos 
Interiores. 

Re•liz• junta preví• • i. re•liz8Ción del 
torneo. 

Verifica la fecha de inici8ción de torneo, 
sistema de competencia y rol de juegos. 

Realiza torneo con la participación de toda 
la comunidad inscrita al mismo. 



DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

P•rticipantea 

Are• de Actividmdes Deportiv•• 
y Recre.iiv .. 

Coordinación de Extensión Universitaria 

G•nadorea del Torneo 

ACTMDAD 

Intervienen en 1• re•liz.ción del torneo. 
reaullmndo v•rio• p- según 
categorl•s y rol de juegoa. 

Concluyen el tonwo interior con I• 
premiaci6n a g•nadorea. 

Entregar a loa g•nmdorea dml tomtK> 
medall•s. trofeos, diplom•• o m•teri•I 
deportivo. 

Reciben trofeo, nwd•li.a, diplom•• o 
material deportivo por au inteN9nCión en •I 
Torneo Interior. 
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7.Z.ZI DIAGIWM-4 DE FLUJO l'AIW LA •EIUJZACIÓN DE TOllNEOS INTIEllNOS 

COORDINACIÓN Dfi EX1'ENSION ÁREA DI~ AC'llVU>ADES DEl"OllTIVAS COMUNIDAD UNJVEIUllTAIUA 
UNIVERSIT AR.JA Y RECJlF..A TIVA!ll PARTICIPANTE DEL TOaHEO 

INICIO 

@ 
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EN'l1lEOA CEOIJLA DE 
naoc....,.ON 

FIN 



7.:Z.ZZ ~EOIMIENTO l'A- INSCRl81RSE A LAS ACTIVIDADE DEPORTIVAS Y 
lfEClfEATIVAS. 

DESCRIPCION NARRATIVA 

INTERVENCION 

Are• de Activid•des Deportiv•s 
y Recre•tivaa 

lnte,.amdo 

Are• de Actividades Deportivas 
y Recnt•liv•a 

Are• de Actividades Deportivas 
y R-ativ•a 

lntereamdo 

Profesor 

ACTIVIDAD 

Promueve y difunde 1•• actividades 
deportiv•• y recre•liv••-

Acude •I Are• de Activid- Daportiv•• y 
Recre•liv•• aollcitmndo informaci6n sobre 
laa actividlldea deportiv•• y recre•liv•• que 
se imp•rten en I• FES-C. 

Proporciona inform8Ción ( horarios de cl•ae) 
de las actividad- deportiv•• y rec'9ativ•• 
que imparte. 

Entreg• solicitud de inacripción. 

En caso de no inte,....rle aaietir • algún 
deporte, mgr•d- atenci6n. 

Si le interea• inac:rlbine • mlguna actividlld 
depoftiv• llen• ·- de in....tpci6n y la 
entreg• •I Area de -- Daportivaa y 
Recreativas. 

Recibe solicitud de inscripción con loa datos 
debidamente regiatrlld- por el inter9alldo. 

Archiva documentación. 

Asiste al deporte de su inten.s. 

Integra al interesado al deporte que imparte. 
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7.a.D _.,.....O. #Z.U.IO.P.4&t INSCIUlllASEA L4SACTIVllUDES DE-TWAS Y 
.-.aurATIVAS 

AJIEA DE ACTIVIDADES 
IJEPIORTIVA!I Y llECllEATIVAS 

INICIO 

.. ONl.JEVE AC'l'IVIDADES 
DEPORTIVAS Y 
llF.CllEAnYAS 

.. ~CIONA 
INFCJaMA.CIÓN 

PROPORCIONA SOLICITUD 
IJF. INSCRIPCIÓN 

SOLICITA D*"<*MA.CIÓN SOBRE 
ACTIVIDADES IJEPDaTIVAS Y 

ltECllEA. TIV AS 

PROfliSOll 

t-------+-- INTEGllA AL DEPORTE QUE 
IMPA.JlTE 

FIN 
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CONCLUSIONES 

Como parte del peraon•I de la Coordinación de Extensión Universitaria de la 

F.cultad de Eatudioa s._riores Cuautitlán UNAM, considero que es bien 

importante contw •I menos con una propuesta de M91ual de Orgmnización y 

Procedimientos porque indudablemente proporcionará un mpoyo directo al 

de .. mpet'\o de las funciones de los que laboramos en éll•. Ye que éate 

documento servirá principalmente para : 

- El personal conocerá los antecedentes. funcione• y procedimientos de 

Extensión Universitaria en su conjunto y de cada una de las areas que la 

componen. lo que conlleva a que en los empleados exista una mayor 

identificación y compromiso en la ejecución de su trabajo, dando como resultado 

el cumplimiento excelente de loa objetivos propuestos y por lo tanto la prestación 

de servicios de calidlld. 

- Como una guia de acción a los empleados, pues en dicho documento •• definen 

de manera eacrita y grlllfica las relaciones de dependencia y coordinación que 

guardan entre si los puestos, sus ámbitos funcionales de autoridad y 

responsabilidad. 

- A través de su operatividad los empleados no incurrirán en 1• duplicidad de 

funciones u omisiones en las actividades reales que a cada quien le 

corresponden. 

- Los directivos de la Coordinación de Extensión Universitaria contarilln con 

información 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 la misma. 
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- Servirilll como un ..-O de on.nt.ción •I ......,,,., de nuevo ingreao, fmcilitmndo 

au incotpar..,;ón • au unidad de 1r-..¡o. 

- Fungirilll como una e.ta de preaantmción ante tercero•. •• decir, peraon.a de 

otr•a _.... que de_,, conocer como funciona y 

Coordln..:ión de Exlenaión Uni.,.,.ilmri•. 

eata constituida la 

Fin•lmente creo. que aolo reai. - el peraonel de la Coordinmción de Extenaión 

Univeraitwie de la F- de Estudio• Superiorea Cuaulillillln UNAM , mediante 

el uao continuo y -....- - haga de •al• Propueate en le ejecuc:ión de au 

tr-..;c>. cM aua conwnlarioa, oba.vmcionea, con la finalidad de confirrn• o no I• 

~acidm de t• infonn8ción Qt.- contiene, comprobar su eficiencia o ineficienci•. 

ya -• ~· hecerle ~•. aupresiones o cambios en el contenido de I• 
miamm, motivoa. por aupueato, de otra inveatigllción. 
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