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Introduccioén

La Facultad de Ingenieria ha integrado el presente documento, con el propésito de orientar a los
integrantes de la facultad y comunidad universitaria, a tener una vision de conjunto que le permita
conocer el objetivo, estructura organizacional y las funciones encomendadas a cada area administrativa
gue la integra, mismas que estan encaminadas a cumplir con los objetivos de la Institucién.

Este manual es una herramienta administrativa que permite identificar y delimitar &mbitos de actuacion y
responsabilidades del personal directivo, asi como de las areas que conforman la Facultad, facilitando
con ello la direccién y coordinacién de esfuerzos en el cumplimiento de los objetivos trazados, asi como
administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le han sido asignados para el
desempefio de su trabajo. Para tales fines, en el presente documento se incluyen los apartados relativos
a los objetivos y funciones de las unidades de trabajo, los antecedentes historicos que le dieron origen a
esta entidad académica, la base legal que le permite regular su funcionamiento, la estructura organica
en la que se identifican las lineas de autoridad y canales de comunicacion.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas.

Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autonoma de México D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus
Reformas.

Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México H. Consejo Universitario, 9 de marzo
de 1945.

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional, Fraccion VII. D.O.F. 9 Junio 1980

Decreto de Adicion al articulo 123 Constitucional, Apartado A. D.O.F. 9 Junio 1980

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 30 Abril 1970

Decreto de Adicién al Titulo 6° de la Ley Federal del Trabajo, capitulo XVII. D.O.F. 20 Octubre 1980
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 Diciembre 1976

Nueva Ley Orgéanica de la Educaciéon Publica. D.O.F. 23 Enero 1942

Reglamento de los Articulos 4° y 6°, Fraccion VIl de la Ley Orgéanica de la Educacion Publica, sobre
Publicaciones y Revistas en lo tocante a la Cultura y la Educacion. D.O.F. 12 Junio 1951

Ley reglamentaria de los Articulos 4° y 5° Constitucionales, relativa al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito y Territorios Federales. D.O.F. 26 Mayo 1945

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O.F. 3 Diciembre 1976
Ley Organica de la Universidad Nacional Autbnoma de México. D.O.F. 6 Enero 1945

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México. H.C.U. 9 Marzo 1945
Los Articulos 8, 17, 19, 21, 36,47 y 54C fueron reformados. H.C.U. 17 Sept. 1986

Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la UNAM. H.C.U. 25 Febrero 1972
Estatuto del Personal Académico de la UNAM. H.C.U. 28 Junio 1974

Se reforma la fraccion VII del Articulo 6° y fue derogado el parrafo tercero del Articulo 35. H.C.U. 14 Abril
1988

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM. H.C.U 20 Diciembre 1965

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios. H.C.U 29 Mayo 1985
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM. Vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM. Vigente.
Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno. H.C.U. 13 Marzo 1945
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Reglamento del H. Consejo Universitario. H.C.U. 28 Octubre 1949

Los Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 15 de este Reglamento fueron derogados por
disposiciones del Articulo Segundo Transitorio para la eleccion de Consejeros Universitarios y Técnicos
representantes de profesores y alumnos. H.C.U. 29 Sep. 1986

Reglamento Interior del Patronato Universitario. H.C.U. 10 Marzo 1976
Las fracciones Il y VI fueron reformadas. H.C.U. 12 Sep. 1986
Reglamento del Colegio de Directores de Facultades y Escuelas. H.C.U. 26 Enero 1971

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios. H.C.U. 12 Agosto 1986

Reglamento para la Eleccion de Consejeros Universitario y Técnicos representantes de profesores y
alumnos. H.C.U. 30 Sep. 1986

Reformado y adicionado. H.C.U. 1° Junio 1989

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comision de Honor. H.C.U. 28 Enero 1946

Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion y Modificacion de Planes de Estudios. C.T.A.C.U.
11 Diciembre 1985

Marco Institucional de Docencia. H.C.U. 16 Feb. 1988

Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la Universidad Nacional Auténoma de
México. H.C.U. 15 Diciembre 1967

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM. H.C.U. 29 sept. 2006,. 9 octubre 2006
Aprobadas las Opciones Técnicas. H.C.U. 26 Sept. 1985

Reglamento de Opciones Técnicas de la Unidad Académica del Ciclo de Bachillerato del Colegio de
Ciencias y Humanidades. C.C.C.H. 9 Diciembre 1974

Reglamento General de Inscripciones. H.C.U. 10 Abril 1973

Reglamento General de Examenes. H.C.U. 28 Noviembre 1969

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM. H.C.U. 26 Sep. 1985

Reglamento General de Pagos. H.C.U. 20 Diciembre 1966

Reglamento de Pagos por Servicios Incorporacion y Revalidacion de Estudios. H.C.U. 7 Octubre 1985
Reglamento de la Comisidén Mixta de Becas para Escuelas Incorporadas. 30 Abril 1985

Reglamento General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios. H.C.U. 1° Enero 1967

Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria. H.C.U. 13 Febrero 1970

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario. H.C.U. 30 Noviembre 1967

Los Articulos 10, 18 y 23 fueron reformados y adicionado el Capitulo Ill. H.C.U. 6 Junio 1989
Reglamento de la Toga Universitaria. H.C.U. 8 Septiembre 1949

Reglamento de la Comision Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM. 5 Noviembre 1985
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Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion y Resolucién del Personal Académico de la UNAM. 16
Marzo 1976

Reglamento sobre la Participacion y Colaboracién de los Egresados en la UNAM. H.C.U 26 Septiembre
1985

Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM. H.C.U. 26 Septiembre 1985

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la
UNAM. 15 Septiembre 1976

Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico. 4 Noviembre 1985

Reglamento de la Comisién Mixta de Regularizacion y Estabilizacion Laboral del Personal Académico.
21 Enero 1986

Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico. 18 Diciembre 1985
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM. H.C.U. 2 Enero 1968

Reglamento de la Comisién Mixta de Admisién. Febrero -1990.

Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon para el Personal Administrativo de Base de la UNAM. 1°
Noviembre 1973

Reglamento de la Comisién Mixta permanente de capacitacion y adiestramiento. 26 de agosto 1982
Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacién (Personal Administrativo). 10 Enero 1974
Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo). 5 Junio 1974

Reglamento de la Comisién Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 Mayo 1975

Reglamento de la Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Revisado. 1° Abril 1974

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico. H.C.U. 12 Enero 1977
Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM. H.C.U. 9 Abril 1986

Reglamento de Planeacion de la UNAM. H.C.U. 10 Enero 1986

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autonoma de México. H.C.U. 9 Enero 1979
Reglamento Interior del Consejo Técnico de Humanidades. H.C.U. 22 Abril 1986

Reglamento Interno del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica. H.C.U. 25 Abril 1986

Reglamento de Seguridad y Coordinacién en Materia de Investigacion para la Salud en la UNAM. H.C.U.
19 Mayo 1989

Bases para el funcionamiento de las Comisiones del H. Consejo Universitario. H.C.U. 28 Agosto 1961

Reglamento de Integracion y Funcionamiento del Comité de Licitaciones del Patronato Universitario. 11
Mayo 1993

Reglamento de la Comision Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México. 26 Noviembre 1990

Reglamento Interno de los Consejos Académicos de Area. 21 Febrero 1994
Reglamento Interno del Consejo Académico de Bachillerato. 7 Febrero 1994
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Reglamento Interno del Consejo de Difusion Cultural
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM. 26 Julio 1990
Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacién y Revalidacion de Estudios. 7 Octubre 1985

Reglamento del Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la Universidad Nacional Autbnoma de
México relativo al ingreso, la permanencia y los examenes aprobado por el Consejo Universitario en su
sesion ordinaria del 2 de diciembre de 1997. 8 Diciembre 1997

Modificaciones al Estatuto General aprobadas por el Consejo Universitario en su sesidn extraordinaria
del 2 de Diciembre de 1997. 8 Diciembre 1997.

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Depdsito de los Convenios, contratos
y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte. 21 Mayo 1998

Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Autbnoma de México. 27 Abril 1998

Acuerdo del Rector por el que se constituye el Registro Universitario de la Propiedad Intelectual. 7
Febrero 2002.

Catalogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizacion en forma permanente. Mayo
1998

Programa de Complemento al Salario por Calidad y eficiencia en el Trabajo de personal Administrativo
de base de la UNAM

Reglamento de los Comités de Carrera.
Aprobado por el Consejo Técnico en su sesion ordinaria del 26 de marzo de 2008.

Reglamento de opciones de titulacion para las Licenciaturas de la Facultad de Ingenieria.
Aprobado por el Consejo Técnico en sesion ordinaria del 22 de abril del 2015.

Reglamento General de Practicas de campo y estancias de la Facultad de Ingenieria de la UNAM.
Aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria en su sesidn ordinaria celebrada el 12 de
septiembre de 2012.

Normas Operativas del Programa Unico de Especializaciones de Ingenieria.
Aprobado por el Consejo Académico del Area de las Ciencias Fisico Matematicas y de las Ingenierias el
5 de mayo de 2010.

Reglamento para el otorgamiento de becas.
Vigencia a partir del: 5 de enero de 2012.

Reglamento para el reconocimiento a profesores distinguidos de la Facultad de Ingenieria.
Aprobado por: el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria el 21 de septiembre de 1994 y ratificado
el 24 de noviembre de 1994.

Reglamento de Servicio Social de la Facultad de Ingenieria.
Aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria el 15 de diciembre de 1988.

Reglamento del Comité Editorial, Facultad de Ingenieria de la UNAM.
Aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria en su sesion ordinaria celebrada el 17 de
junio de 2010.

Reglamento del Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria.
Aprobado en la sesion ordinaria del 9 de octubre del 2001.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

! >

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Reglamento del Sistema de Bibliotecas.
Aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria en su sesion ordinaria celebrada el 17 de
junio de 2010.

Reglamento de la Comision de Bibliotecas.
Aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria en su sesion ordinaria celebrada el 17 de
junio de 2010.

Reglamento General de Uso de Laboratorios y Talleres.
Aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria en su sesion ordinaria del 31 de julio de
2104.

Politicas sobre calificaciones aprobatorias obtenidas en laboratorios de inscripcion independiente a la
teoria (Laboratorio L+).
Acordado en la reunién de Staff de Funcionarios de la Facultad, el 23 de marzo de 2010.

Criterios académicos de asignacion de lugares para segunda carrera y carrera simultanea.
Criterios aplicables a partir de la convocatoria de marzo-abril de 2015.

Criterios de equivalencia de los requisitos estipulados por el estatuto del personal académico de la
UNAM para obtener nombramientos académicos.
Aprobado por el Consejo Técnico el 8 de septiembre de 1988.

Programa de Movilidad Estudiantil para alumnos de licenciatura.

Aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria en su sesion ordinaria celebrada el 30 de
octubre de 2002.

Modificado en la sesion ordinaria del 15 de octubre de 2008.

Lineamientos para la instrumentacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos del Plan de desarrollo
institucional.
Noviembre 2012.

Lineamientos del catalogo de servicios que ofrece la Secretaria Administrativa.
Noviembre 2014.

Funciones e integracién del Comité Asesor de Computo.
7 de abril de 2008.

Politicas de seguridad en cédmputo para la Facultad de ingenieria.
Fecha de ultima revision: Junio de 2013

Sobre la conexion a redes inalambricas.
Fecha de ultima revisién: Junio de 2013.

Politica de uso del Servicio de Alojamiento de Servidores Institucionales.
Versién 1.0: 2014.

Politica de impresién de la Facultad de Ingenieria.
Acordado en la reunién de Staff de Funcionarios de la Facultad, el 5 de abril de 2010.
Politicas y procesos para los convenios de colaboracion que generan ingresos extraordinarios en la

Facultad de Ingenieria.
12 de octubre de 2010.
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El Rey de Espafa Carlos lll, por cédula del 25 de mayo, manda expedir las Ordenanzas
para la Direccion, Régimen y Gobierno del Cuerpo de Mineria de Nueva Espafia y de su
Real Tribunal General.

El dia 15 de enero son promulgadas en México las Ordenanzas, por cuyo titulo 18 se
crea el Real Seminario de Minas.

El 1° de enero se funda el Real Seminario de Mineria. Se crea la carrera de perito
Facultativo de Minas.

El Real Seminario pasa a ocupar el Palacio de Mineria.
Al triunfo de la Independencia, la Institucion cambia a su nombre a Colegio de Mineria.

El 18 de agosto se establecen las carreras de Agrimensor, Ensayador, Apartador de Oro
y Plata, Beneficiador de Metales, Geodgrafo y Naturalista e Ingeniero de Minas.

Al triunfo de la Republica, se crea la Escuela Nacional de Ingenieros en la que se
imparten las carreras de Ingeniero Civil, Ingeniero de Minas, Ingeniero Mecéanico,
Ingeniero Topdégrafo, Ingeniero Hidrografo y Agrimensor.

Se crean las carreras de Ensayador, Telegrafista, Apartador, Ingeniero Topdgrafo e
Hidrégrafo, Ingeniero Industrial, Ingeniero de Caminos, Puentes y Canales, Ingeniero de
Minas y Metalurgistas e Ingeniero Gedgrafo.

Se celebra el primer Centenario de la creacidn del real Seminario de Mineria.

El 15 de septiembre se cambia el nombre de Ingenieria de Caminos, Puentes y Canales
y se adopta el de Ingeniero Civil.

La Escuela Nacional de Ingenieros se integra a la Universidad Nacional.

Se fusionan las carreras de Ingeniero Mecanico e Ingeniero Electricista, formandose de
esta manera la de Ingeniero Mecénico Electricista.

Se crea la carrerea de Ingeniero Petrolero.

Con fecha 19 de diciembre se promulga un nuevo Estatuto para la Universidad, en el
que aparece la Escuela Nacional de Ingenieros con el nombre de Escuela Nacional de
Ingenieria.

Se crea la carrera de Gedlogo.
Se crea la carrera de Ingeniero Geélogo.

Se cambia la denominacion a la carrera de Ingeniero Topégrafo e Hidrografo por la de
Ingeniero Topégrafo y Geodesta.

Los alumnos de nuevo ingreso se instalan en Ciudad Universitaria.
Se crea la Divisién de Investigacion (actualmente Instituto de Ingenieria)

Se establece la Divisién de Estudios Superiores, actualmente Divisién de Estudios de
Posgrado.
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En la Escuela Nacional de Ingenieria se estudian las carreras de Ingeniero Topdgrafo y
Geodesta, Ingeniero Civil, Ingeniero de Minas y Metalurgia, Ingeniero Mecanico
Electricista, Ingeniero Petrolero e Ingeniero Geodlogo.

La Escuela Nacional de Ingenieria es elevada al rango de Facultad.
Se establece la carrera de Ingeniero Geofisico.

Inicia sus labores el Centro de Educacion Continua.

Se crea la carrera de Ingeniero en Computacion.

El Centro de Educacién Continua pasa a ser Division de Educacién Continua y se lleva a
cabo la primera Feria Internacional del Libro.

Se celebra el segundo centenario de la escuela y se crea la Carrera de Ingeniero en
Telecomunicaciones.

En la Facultad de Ingenieria se estudian las carreras de Ingeniero Civil, Ingeniero
Topégrafo y Geodesta, Ingeniero Gedlogo y Ingeniero Geofisico, Ingeniero en Minas y
Metalurgia, Ingeniero Petrolero, Ingeniero Mecanico, Ingeniero Industrial, Ingeniero
Eléctrico Electrdnico, Ingeniero en Computacién e Ingeniero en Telecomunicaciones.

El Consejo Universitario aprueba la creacion de la licenciatura en la carrera de
Ingenieria Geomatica, con lo que se formaliza el cambio de nombre de la Division de
Ingenieria Civil, Topogréfica y Geodésica a la de Division de Ingenierias Civil y
Geomatica.

Es aprobado por el pleno del CAACFMI (Consejo Académico del Area de las Ciencias
Fisico Matematicas y de las Ingenierias) las modificaciones a los 11 planes y programas
de estudio, los cuales fueron de aplicacion para los alumnos en el semestre 2006-2.

Son aprobados, con las opiniones favorables tanto de la CUAED (Coordinacion de
Universidad Abierta y Educacion a Distancia) y el CAACFMI y el Consejo Universitario
respectivamente el Programa para la Especializacién en Mantenimiento a Equipo.
Conformacion y publicacion del Plan de Desarrollo 2007-2010 documento erigido en el
eje rector de trabajo institucional, con la participacion de todos los sectores que
conforman la comunidad de la Facultad de Ingenieria.

La carrera de Mecatrénica es considerada como licenciatura de ingreso directo.

Se crean la Coordinacion de Vinculacién Productiva y Social y la Secretaria de Apoyo a
la Docencia.

Con el fin de potenciar las nuevas tendencias educativas y ofrecer novedosas
oportunidades de actualizacion profesional bajo modalidades no presenciales, la
Division de Educacion Continua pasa a ser Division de Educacion Continua y a
Distancia.

Lanzamiento del programa tutorial “Nueva Era”.
Instauracion de estrategias para la motivacién del aprendizaje del idioma inglés bajo el
esquema “clase en inglés”.

El Ing. Salvador Palma Vargas obtiene el “Internacional Achievement Summit”, 2007,
otorgado a los 100 mejores estudiantes del mundo.
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Se obtienen las tres primeras posiciones en el Concurso Internacional de Canoas de
Concreto.

Se obtiene el primer lugar en el Concurso Interuniversitario de Puentes de Madera 2007,
el tercer lugar en el Torneo Internacional Robocup 2007, entre otras distinciones.

Acreditaciéon del Programa Académico de Ingenieria en Mecatrdnica por el Consejo de
Acreditacién de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI).

Se constituye el Comité Asesor de Computo de la Facultad de Ingenieria.

Instauracion de estrategias para la motivacion del aprendizaje del idioma inglés bajo el
esguema “semana de clase en inglés”.

Se obtiene el primer lugar en el Torneo Latinoamericano de Roboética 2008; el primer
lugar en el Concurso de puentes de madera 2008; primer lugar y dos segundos lugares
en el Torneo mexicano de robotica 2008 y primer lugar en el Campeonato Toyota
ELECTRATON LTH 2008.

Recertificacion del Sistema de Gestion de la Calidad del Centro de Docencia “Ing.
Gilberto Borja Navarrete” por parte del Instituto Mexicano de Normalizacion y
Certificacion (IMNC), por implantar y mantener su sistema de imparticion de cursos de
conformidad con la Norma 1SO 9001:2008.

Se alcanza cifra histérica de titulacion en licenciatura con 890 estudiantes titulados.

La Facultad de Ingenieria participa en el proyecto Polo Universitaria de Tecnologia
Avanzada (PUNTA), ubicado en el Parque de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica en
Monterrey, Nuevo Leodn.

Aprobacion de ajustes menores a los planes de estudio de las licenciaturas de la
Facultad de Ingenieria por el Consejo Técnico de la Entidad.

Constitucion del Consejo de Investigacion de la Facultad de Ingenieria.
Incursién en el uso de aplicaciones relacionadas con Internet inmersivo.

Se obtiene el primer lugar en el Shell Eco Marathon Americas, con el vehiculo
Ahuicyani; dos primeros, dos segundos y dos terceros lugares en el Concurso
Internacional Robothon” y primer lugar en el Challenge Bowl Latinoamerica.

Inauguracion de la Incubadora de empresas de tecnologia intermedia de la Facultad de
Ingenieria como parte del sistema Innova-UNAM.

Es aprobado por el Consejo Académico del area de las Ciencias Fisico Matematicas y
de las Ingenierias, CAACFMI el “Programa Unico de Especializaciones de Ingenieria”
(PUEI), al considerar nuevas opciones como Construccion, Estructuras y Geotecnia,
Hidraulica, Ingenieria Sanitaria, Ahorro y uso eficiente de la energia, Vias Terrestres y
Energia eléctrica.

El Dr. Victor Rangel Licea obtiene el reconocimiento “Distincién Universidad Nacional
para Jovenes Académicos 2010".

Conformacion del Comité de Operacién y Seguimiento del Laboratorios de Docencia e
Investigacion de la Facultad de Ingenieria.
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Vinculacién académica con prestigiadas universidades del extranjero con la finalidad de
desarrollar proyectos de alto impacto académico tales como California en Berkeley,
Stanford, Texas A&M, del Sur de California, de Stuttgart, de Ciencia y Tecnologia de
Noruega, la Técnica de Munich entre otras.

En términos de registro de patentes se obtienen 7 registros, 7 en tramite de registroy 1
en proceso de preparacion.

Implantacién de las “Politicas y procesos para los convenios de colaboracién que
generan Ingresos Extraordinarios en la Facultad de Ingenieria”.

Se logra un incremento del 35% al 38% en el indice de eficiencia terminal de
licenciatura.

Instauracion de estrategias para la motivacién del aprendizaje del idioma inglés bajo el
esquema “tema en inglés”.

Se otorga la beca “Erasmus Mundus”, a estudiante de ingenieria Maria Ximena
Gutiérrez; se gana el certamen “SAE Formula Student’en el rubro novato del afio 2010;
se obtiene el premio de Ingenieria de la Ciudad de México 2010 para estudiantes o
egresados y se obtiene el primer lugar en el Premio Santander a Innovacion empresaria

Otorgamiento del Premio Gustavo Baz Prada a 15 estudiantes de la Facultad de
Ingenieria con lo que se alcanza superar cifra de afios anteriores.

Se realizan los festejos para conmemorar el bicentenario de la conclusién del Palacio de
Mineria.
Creacion de la carrera en Ingenieria en Sistemas Biomédicos.

La Facultad actualmente: Titulaciébn de 1700 ingenieros, maxima cifra histérica. La
Facultad de Ingenieria cuenta con 12 mil alumnos en trece carreras, un millar de
estudiantes en el programa de posgrado, 20 especialistas, 200 maestros, 40 doctores en
ingenieria, 24 profesores eméritos, con una planta docente de 1300 profesores y 500
técnicos y ayudantes.

Conmemoracion de los primeros 50 afios de la creacidon de las actuales Divisiones de
Ciencias Basicas y de Ciencias Sociales y Humanidades.

Celebracién por los 40 afios de la carrera de Ingenieria en Computacion.
Celebracién por los 25 afios de la carrera de Ingenieria en Telecomunicaciones.
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Atribuciones

Desarrollar los planes y programas de estudio aprobados por el H. Consejo Universitario para obtener los
grados de licenciatura, especialidad, maestria y doctorado en las diferentes disciplinas de la ingenieria.

Contribuir a la formacién de profesores e investigadores, proporcionando becas a los alumnos egresados
y profesores para la realizacion de estudios en la UNAM o en otras instituciones nacionales o extranjeras.

Asesorar y orientar a los alumnos en la preparacion de tesis profesionales.

Efectuar los estudios necesarios de los planes y programas de estudio de las diferentes licenciaturas,
especialidades, maestrias y doctorados y, en su caso, proponer las modificaciones para mantener su
actualizacion.

Preparar e impartir conferencias, seminarios, exposiciones y cursos especiales, y organizar o colaborar en
exposiciones, congresos cientificos nacionales e internacionales, relativos a disciplinas que se imparten en
la Facultad.

Realizar estudios y promover actividades que tiendan a la actualizacién académica de los profesores.
Planear, programar y controlar las practicas escolares de las materias que lo requieran.

Desarrollar los planes y programas de investigacion en problemas de interés nacional.

Actualizar y promover el desarrollo didactico-pedagdgico del personal académico de la Facultad.
Organizar diplomados y cursos para profesionales de las distintas ramas de la ingenieria.

Publicar la revista de la Facultad, textos técnicos y boletines de informacién, apuntes y libros de las
asignaturas que se imparten en la Facultad.

Mantener y fomentar las relaciones de intercambio académico con otras instituciones nacionales y
extranjeras.

Proporcionar a los profesores y alumnos los servicios de biblioteca, laboratorios y talleres.

Establecer y mantener los nexos necesarios con las demas dependencias universitarias.

Prestar asesoria a organismos oficiales y descentralizados en problemas de ingenieria.

Preparar personal especializado de investigacién en Ingenieria, para la Facultad y otras instituciones del
pais.

Formar parte del Consejo Coordinador de Ciencia e Ingenieria de la Computacion.

Formar integralmente recursos humanos en los niveles de licenciatura, especialidad y posgrado, para que
sean competitivos en el ambito nacional e internacional como ingenieros de la mas alta calidad; con
habilidades y actitudes que les permitan el mejor desempefio en el gjercicio profesional, la investigacion y
la docencia; con capacidad para aprender durante toda la vida y mantenerse actualizados en los
conocimientos de vanguardia; con una formacién humanista que sustente sus actos y sus compromisos
con la Universidad y con México, para que coadyuven al mejoramiento social, econdmico, politico y
cultural de la Nacion.
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0001020104
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0001 03
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0001030102
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0001030107
00 01 03 02

00 01 03 03
00010304
00 01 04
00010401
0001040101
0001040102
0001040103
00 01 04 02

00 01 04 03

00 Direccion
00 00 01 Coordinacion de Planeacion y Desarrollo
00 00 02 Coordinacién de Gestion de la Direccion
00 00 03 Secretaria Auxiliar de la Direccién
0001 Divisién de Ciencias Basicas
000101 Secretaria Académica Ciencias Basicas
00010101 Secretaria Auxiliar de la Secretaria Académica
00 01 02 Coordinaciéon de Matematicas
00010201 Departamento de Academias de Matematicas

Seccion Académica de Algebra

Seccion Académica de Algebra Lineal

Seccion Académica de Calculo y Geometria

Seccion Académica de Calculo Integral y Vectorial
Departamento de Academias de Algebra

Departamento de Academias de Calculo

Coordinacion de Fisica y Quimica

Departamento de Fisica y Quimica

Seccién Académica del Laboratorio de Electricidad y Magnetismo
Seccion Académica del Laboratorio de Mecénica

Seccion Académica del Laboratorio de Fisica Experimental
Seccion Académica del Laboratorio de Termodindmica
Seccién Académica del Laboratorio de Quimica

Seccién Académica de Quimica y Termodinamica

Seccion Académica de Fisica y Electricidad

Departamento de las Academias de Electricidad y Fisica
Departamento de las Academias de Quimica y Termodindmica
Departamento de las Academias de Laboratorios
Coordinacion de Ciencias Aplicadas

Departamento de Ciencias Aplicadas

Seccion Académica de Mecéanica

Seccién Académica de Probabilidad, Estadistica y Dibujo
Seccién Académica de Mateméticas Aplicadas
Departamento de Academias de Mecéanica

Departamento de Academias de Matematicas Aplicadas
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Departamento de Academias de Probabilidad, Estadistica y Dibujo
Coordinacién de Computo

Seccién Académica de Informacion y Estadistica

Division de Ingenieria en Ciencias de la Tierra

Secretaria Académica de Ingenieria en Ciencias de la Tierra
Coordinacion de Ingenieria Geolégica

Coordinacion Vinculaciéon Escuela - Industria

Coordinacion de la Carrera Ingenieria Geofisica

Coordinacion de Ingenieria de Minas y Metalurgista
Coordinacion de Préacticas Escolares y Estancias
Departamento de Ingenieria Geofisica

Departamento de Explotacién del Petréleo

Departamento de la Carrera Ingenieria Geolégica
Departamento de la Carrera de Ingenieria Minera y Metalurgista
Division de Ingenierias Civil y Geomatica

Secretaria Académica Ingenierias Civil y Geomatica
Coordinacién de Posgrado

Coordinacion de la Carrera Ingenieria Civil

Departamento de Estructuras

Departamento de Geotecnia

Departamento de Sanitaria y Ambiental

Departamento de Construccion

Departamento de Hidraulica

Departamento de Sistemas, Planeacion y Transporte
Coordinacion de la Carrera Ingenieria Geomatica
Departamento de Topografia

Departamento de Geodesia

Departamento de Fotogrametria

Departamento de Ingenierias Civil y Geomatica
Departamento de Proyectos

Division de Ingenieria Eléctrica

Secretaria Académica Ingenieria Eléctrica

Coordinacion de Posgrado Ingenieria Eléctrica

Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Eléctrica Electronica
Coordinacion de la Carrera Ingenieria en Computacion
Coordinacion de la Carrera Ingenieria en Telecomunicaciones
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Departamento de Computacion

Departamento de Control y Robotica

Departamento de Electrénica

Departamento de Sistemas Energéticos

Departamento de Procesamiento de Sefiales

Departamento de Energia Eléctrica

Departamento de Telecomunicaciones

Division de Ingenieria Mecéanica e Industrial

Secretaria Académica Ingenieria Mecanica e Industrial
Coordinacion de Posgrado en Mecéanica

Coordinacion de Ingenieria de Disefio y Manufactura
Departamento de los Laboratorios de Manufactura de la DIMEI
Departamento de Investigacion de Operaciones e Ingenieria Industrial
Departamento de Transporte y Optimacion Financiera
Coordinador de Carreras

Coordinacion de Ingenieria en Sistemas Biomédicos
Coordinacidn de Ingenieria Mecatrénica

Coordinacion de Ingenieria Industrial

Departamento de Termofluidos

Coordinacion de Vinculacion Productiva y Social de la DIMEI
Division de Ciencias Sociales y Humanidades

Secretaria Académica Ciencias Sociales y Humanidades
Departamento de Actividades Socioculturales

Division de Educacién Continua y a Distancia

Secretaria Académica Educacién Continua y a Distancia
Coordinacion de Administracion Académica

Coordinacion de Investigacion y Desarrollo Académico
Departamento Programa de Apoyo a Titulacion

Coordinaciéon de Comunicacién y Eventos

Coordinacion de Tecnologias de Informacion y Telecomunicacion
Unidad Académica Unidad de Alta Tecnologia

Departamento de Posgrado Ingenieria Automotriz
Departamento de Posgrado Ingenieria Aeroespacial
Secretaria General

Secretaria Técnica de la Secretaria General

Coordinaciéon del Programa Superacion del Personal Académico
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Coordinacion de Procesos e Informacion del Consejo Técnico
Coordinacion de Unidad de Servicio de Cémputo Académico
Departamento de Investigacion y Desarrollo

Departamento de Redes y Operacién de Servidores
Departamento de Servicios Académicos

Departamento de Apoyo Editorial

Departamento de Informacion y Estadistica

Departamento de Personal Académico

Coordinacion de Bibliotecas

Secretaria de Servicios Académicos

Secretaria Auxiliar de Servicios Académicos

Coordinaciéon de Computo Administrativo

Departamento de Soporte Técnico

Departamento de Produccién

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Publicaciones

Departamento de Apoyo a la Comunidad

Secretaria de Apoyo a la Docencia

Coordinacion de Programa de Atencién Diferenciada para Alumnos

Coordinacion del Centro de Docencia "Ing. Gilberto Borja Navarrete"

Departamento de Servicios Tecnoldgicos
Coordinacion de Evaluacion Educativa
Secretaria de Posgrado e Investigacion
Coordinacioén de Posgrado

Coordinacion de Investigacion

Departamento de Administracion Escolar Posgrado
Coordinacion de Vinculaciéon Productiva y Social
Unidad Juridica

Secretaria Administrativa

Coordinacion de Finanzas

Departamento de Ingresos Extraordinarios
Departamento de Operacion Administrativa
Coordinacion de Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento

Area de Mantenimiento

Departamento de Intendencia y Vigilancia
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Departamento de Servicios Diversos

Departamento de Apoyo a Practicas Escolares
Coordinacion de Asignacion y Control Presupuestal
Coordinacion de Bienes y Suministros

Departamento de Personal Administrativo

Unidad Administrativa del Palacio de Mineria
Departamento de Presupuesto

Superintendencia de Obras

Departamento de Sistemas Informaticos en Administracion
Delegacion Administrativa del Posgrado e Investigacion
Delegacién Administrativa de la Unidad de Alta Tecnologia
Departamento de la Feria Internacional del Libro
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Objetivo y Funciones

Direccion

Objetivo

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas encaminadas a la formacion
de profesionales e investigadores de la mas alta calidad académica y cientifica en el area de las

Ingenierias, para dar respuesta a la demanda de la sociedad mexicana, con una actitud humanista y
comprometidos con principios y valores éticos.

Funciones

o Establecer las politicas y directrices necesarias para que la imparticién de la ensefianza superior
se realice conforme a los lineamientos que en la materia se establezcan y a los planes y programas
de estudio aprobados por las autoridades universitarias.

o Representar a la Facultad de Ingenieria.
e Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

e Nombrar al Secretario General con aprobacién del Rector y proponer a éste la designaciéon del
personal técnico y administrativo.

e Proponer el nombramiento del personal docente una vez satisfechas las disposiciones del
estatuto y los reglamentos.

e Velar por el cumplimiento, dentro de la Facultad de la Legislacién Universitaria, de los planes y
programas académicos y en general de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de la universidad, dictando las medidas conducentes.

o Cuidar dentro de la Facultad se desarrollen las labores ordenada y eficazmente, aplicando las
sanciones que sean necesarias, conforme al Estatuto General y sus reglamentos.

o Presidir el Consejo Técnico con voz y voto.
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Promover ante el Consejo Técnico, todos los asuntos y tramites oficiales de la Facultad cuando
sean de la competencia de aquel

Realizar Docencia.

Evaluar para su posible desarrollo y conclusion los proyectos académicos y de investigacion
surgidos tanto internamente como externamente.

Promover en forma permanente el desarrollo de la investigacion educativa basica y avanzada que
permitan disefiar nuevas estrategias educativas.

Establecer los mecanismos necesarios para identificar el desempefio de los egresados por nivel
educativo y verificar el cumplimiento del objetivo institucional.

Garantizar a los alumnos y personal académico la existencia de los materiales y servicios de
apoyo académico que favorezcan su desempefio.

Habilitar a la Facultad con la infraestructura fisica necesaria para la realizacion de sus funciones
sustantivas y adjetivas.

Fortalecer la vinculacién de la Facultad, con otras instituciones de los sectores educativo y
productivo, para el mejoramiento de la docencia, investigacion y divulgacion de la cultura.

Establecer un sistema de planeacion y seguimiento académico de los alumnos, para la toma de
decisiones y la atencién oportuna de las necesidades de ingreso, promocion y egreso de la
poblacion escolar.

Integrar el plan de desarrollo de la Facultad, asi como el programa de trabajo anual de
conformidad con el marco general de la planeacion institucional.

Autorizar dentro del ambito de su competencia para su gestion, el proyecto de presupuesto de la
facultad, de acuerdo con el programa anual de trabajo y el propio plan de desarrollo.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

26



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion de Planeacion y Desarrollo

Objetivo

Colaborar con el Director en instrumentar el proceso de planeacion estratégica, desarrollar programas y
proyectos institucionales orientados al mejoramiento de la calidad académica, consolidar sistemas
eficientes de comunicacién e informacién con la comunidad con el objeto de involucrarlos en el quehacer
de la facultad y evaluar sistematica y automatizadamente el desempefio institucional.

Funciones

e Contribuir a la formulacion e implantacion de procedimientos y técnicas de
planeacion-programacion-presupuestacion que permitan el optimo desarrollo institucional de la
Facultad.

e Coordinar y supervisar la elaboracion del plan de desarrollo institucional, de los proyectos y
programas anuales.

e Desarrollar diversos indicadores de desempefio que permitan la evaluacion de las metas
plasmadas en los planes de desarrollo y programas anuales, para medir objetivamente el desarrollo
de la Facultad.

e Formular normas que contribuyan al desarrollo de la planeacion y evaluacion de la facultad, con
base en el plan de desarrollo institucional y la Legislacion Universitaria.

e Asesorar a las instancias responsables de la ejecucién de los programas y proyectos que se
deriven de los planes aprobados y dotarlos de informacion comparativa con la finalidad de mejorar
sus lineas de accion.

o Realizar actividades de planeacién estratégica con los grupos de trabajo, de manera que se
pueda uniformar los criterios metodologicos a seguir en el desarrollo de los proyectos que se
derivan del plan de desarrollo y de los programas de trabajo.

e Integrar, organizar y difundir la informacién de caracter estadistico requerida para la formulacion
de planes y programas de desarrollo de la Facultad.
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Coordinar las relaciones de cooperaciéon y comunicacién entre la facultad y las dependencias de
la UNAM, involucradas en el proceso de planeacion.

Participar y coordinar la elaboracion de memorias e informes anuales con base en la evaluacion
de indicadores previamente definidos.

Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por el titular de la Direccién.

Promover el involucramiento de la comunidad de la Facultad en los programas, proyectos y
acciones del plan de desarrollo a través de mecanismos institucionales.

Aportar informacion suficiente, oportuna y relevante sobre los avances del plan de la Facultad con
el fin de permitir una adecuada toma de decisiones.

Establecer un sistema eficaz y eficiente de seguimiento y evaluacion que permita medir la
evolucion del plan de desarrollo, programas anuales, programas y proyectos estratégicos.

Proporcionar la informacién requerida por las distintas areas de la Facultad.

Vincular las distintas instancias de la Facultad para intercambiar informacion actualizada en cada
uno de los proyectos estratégicos para el mejor desarrollo de sus actividades.

Establecer sistemas eficientes de comunicacion. Aprovechar los medios de difusion
institucionales.

Mantener una efectiva comunicacién interpersonal con todos los involucrados en el proceso de
planeacion de la entidad.

Coadyuvar a planear los recursos requeridos para llevar a cabo los programas anuales de trabajo
mediante la conjuncién de informacién proveniente de todas las entidades de la Facultad.
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e Generar e implementar un sistema de informacion en linea que apoye las tareas en el
seguimiento de cada una de las acciones definidas dentro de los grupos de trabajo, para la
consecucion de metas de los proyectos estratégicos, con base en las necesidades establecidas por
la Coordinacién.

e Mantener actualizadas las bases de datos de informacién correspondientes a los proyectos del
plan de desarrollo, para que siempre estén a disposicion de la instancia que lo requiera.

e Capacitar a los involucrados en el proceso de planeacién en el uso del sistema de informacién, y
atender cualquier duda al respecto.

e Brindar soporte técnico para fortalecer los recursos informaticos de la Coordinacién de Planeacion
y Desarrollo.
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Coordinacion de Gestion de la Direccién

Objetivo

Definir politicas y dirigir acciones de modernizacion y automatizacion de los procedimientos relacionados
con el control y el cumplimiento de los acuerdos del Director con el Rector y de los acuerdos y tareas de
los Secretarios, Jefes de Division y Coordinadores de la Facultad, asi como mantener un control
actualizado de todos los asuntos de la Direccion en proceso de gestién hasta su conclusién.

Funciones

e Impulsar el desarrollo y actualizacién de los sistemas de registro y consulta de los acuerdos del
Director con el sefior Rector y con los Secretarios, Jefes de Division y Coordinadores que integran
el Staff de la Facultad de Ingenieria.

e Presentar periddicamente al Director informes de avance de los asuntos en proceso de gestion,
con copia a los responsables de cada una de las areas

e Mantener contacto directo con Secretarios, Jefes de Division y Coordinadores, con la finalidad de
recabar informacion sobre el grado de avance de los asuntos y verificar su correcta conclusion.

o Establecer contacto directo con el responsable del area involucrada, con la finalidad de formular
estudios diagnésticos que permitan disefiar medidas correctivas para solucionar los retrasos e
informar al Director de los resultados de estas acciones.

Coordinar, supervisar y presentar resultados del analisis de prensa y seguimiento de noticias
relacionadas con la Facultad de Ingenieria, con la Universidad Nacional, las facultades y escuelas
gue imparten ingenierias en México y en el extranjero y las empresas de las ramas productivas
vinculadas con las carreras que se imparten en la Facultad.

Controlar la agenda del Director y coordinar los eventos conjuntos con autoridades y funcionarios
de la administracion central de la Universidad, con los Secretarios, Jefes de Division y
Coordinadores de la Facultad y con los solicitantes de entrevistas con el Director (funcionarios del
sector publico y privado, académicos, estudiantes y trabajadores de la Facultad).
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e Coordinar las actividades de adquisiciéon, mantenimiento de equipos e instalaciones y personal de
apoyo para garantizar el funcionamiento de la oficina de la Direccion.
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Secretaria Auxiliar de la Direccion

Objetivo
Apoyar en la ejecucién de las actividades que realiza de manera cotidiana la oficina del Director y de la
Coordinacion de Gestion.

Funciones

» Atender las llamadas telefénicas hechas al Director.
e Organizar y controlar el archivo de documentos enviados a la Direccion.

o Detectar, atender y coordinar las necesidades de recursos de papeleria y cafeteria de la
Direccion.

e Supervisar que la Direccion esté en buenas condiciones de orden y limpieza para su adecuado
funcionamiento.

o Dar seguimiento a la agenda de actividades del Director.

e Atender y orientar a las personas que buscan informacion relacionada a la Direccion.

o Colaborar en las actividades que la Direccion requiera.
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Division de Ciencias Basicas

Objetivo

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la imparticion de los cursos asociados a las ciencias basicas
conforme a lo establecido en los planes y programas de estudio de la Facultad de Ingenieria.

Contribuir a la formacién cientifica de los estudiantes de las carreras de ingenieria mediante el
aprendizaje de los conceptos tedricos de la ciencia y de la ensefianza eminentemente experimental.
Fomentar el trabajo de investigacion y la actualizacion continua de conocimientos entre los académicos
asociados a la Division de Ciencias Basicas.

Funciones

o Coadyuvar e integrar el proyecto académico de la Divisién de Ciencias Bésicas a corto, mediano y
largo plazo.

« Dictar los cursos de las asignaturas de ciencias basicas contenidas en los planes de estudio de
las carreras que ofrece la Facultad.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas de las asignaturas que corresponden a
la Divisién y proporcionar el material de apoyo y las condiciones adecuadas para la ejecucion de
dichos programas.

« Difundir entre los académicos, particularmente los de carrera, la investigacion. En especial aquella
que desde una perspectiva cientifica incida en la mejora y actualizacion de los contenidos de las
asignaturas impartidas por la Division de Ciencias Basicas.

e Asesorar en la contratacién del personal académico requerido para desarrollar la funcién docente,
conforme con las normas y lineamientos establecidos en el Estatuto del Personal Académico.

e Programar actividades tendientes a la superacién y actualizaciéon de su personal académico con el
objetivo de mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje, atendiendo a las politicas académicas de la
Facultad.

o Establecer y difundir las relaciones de intercambio con dependencias universitarias e instituciones
de educacién media superior, con el fin de realizar acciones que fortalezcan la orientacién
vocacional y los conocimientos antecedentes de los estudiantes que ingresan a la Facultad.
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e Colaborar en el intercambio y la movilidad estudiantiles.

e Organizar y patrocinar foros, seminarios, conferencias, exposiciones, cursos y demas actividades
tendientes a la difusidn cientifica, tecnoldgica y humanistica.

e Proponer al coordinador de la biblioteca la adquisicion de nuevos materiales bibliohemerograficos
para su consulta e imparticion de la catedra.

e Promover, entre los académicos, la elaboracién y producciéon de material de apoyo docente,
incluido aquel que se sustente en las tecnologias modernas de la informacion.

o Determinar, coordinar y vigilar los programas de servicio social que los alumnos de diversas
carreras desarrollan en la Division.

o Elaborar los informes y reportes de actividades que le soliciten las autoridades universitarias.

o Participar en todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por el Director y las
demas autoridades universitarias.
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Secretaria Académica Ciencias Basicas

Objetivo

Proporcionar los servicios de apoyo académico-administrativo para coadyuvar a que los alumnos y
profesores de esta Division, lleven a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje en las asignaturas
correspondientes de manera eficaz y eficiente.

Funciones

e Coordinar el proceso de planeacion semestral de las actividades académicas vy
académico-administrativas que se realizan en esta Division.

o Generar y aportar a las otras unidades de trabajo de la Divisién, la documentacién necesaria para
la programacion de las actividades semestrales y elaborar el folleto correspondiente.

Tomar parte en las reuniones del Consejo Interno de Planeacion Permanente (CIPP).

Coparticipar en las reuniones con los Coordinadores Académicos (Staff Académico).

Asesorar al alumnado de la Division para resolver o canalizar sus problemas escolares tales como
suspension temporal, control de actas de calificaciones, atencion de rectificacion de calificaciones y
control de revision de exdmenes, asi como la orientacion en servicios académicos administrativos
como el intercambio académico, proceso de reinscripcion, etc.

Apoyar las actividades necesarias para la superacién y actualizacion del personal de la
Secretaria.

e Ordenar las actividades relacionadas con la aplicacion del examen diagnéstico, de los exdmenes
ordinarios y extraordinarios.

e Intervenir en los asuntos relacionados con la prestacién del servicio social de los alumnos.

e Programar la utilizacion de salones e instalaciones a cargo de la Division.
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o Emitir de manera conjunta con las Coordinaciones los dictamenes de equivalencia académica de
los alumnos que la soliciten a través de la Coordinacién de Administracion Escolar.

e Solicitar la impresion de material didactico, programas, etc., necesarios para el desarrollo de las
actividades académicas.

» Dirigir y realizar el Informe de actividades de la Divisién de Ciencias Bésicas para el Director de la
Facultad.

o Elaborar informes y presentaciones para las diferentes actividades donde participa la Secretaria
Académica y de ser el caso de la Jefatura.

o Intervenir en el Comité de Bibliotecas de la Facultad de Ingenieria.

e Asistir a la Comision de Vinculacion de la Facultad de Ingenieria con el Bachillerato UNAM.
o Participar en las actividades de Orientaciéon Vocacional.

e Tener parte en la reunion de Secretarios de la Facultad de Ingenieria.

o Colaborar en las reuniones de la Comision de Asuntos Académicos Administrativos (CAAA).

e Coadyuvar en las actividades de Acreditacién en donde lo requiera la Facultad de Ingenieria de la
UNAM.

o Establecer la integracion de la Memoria UNAM.
e Organizar a los tutores de Ciencias Basicas.

e Estructurar y vigilar la aplicacion de encuentros de evaluacién del programa “Ensefianza
aprendizaje”.
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e Impartir asesoria académica para inscripciones a los alumnos de primer ingreso y de semestres
posteriores.

e Revisar los programas e informes del personal académico de la Secretaria.

o Dirigir y concertar el acopio y procesamiento de informacion relacionada con encuestas,
calificacion de exdmenes, asistencias de profesores, etc., y proporcionar esta informacién a las
unidades de trabajo que la requieran.

o Representar, en caso de ausencia al Jefe de la Division en los asuntos que se considere
conveniente.

o Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Division y la
Direccion.

e Supervisar que todas las actividades de la Secretaria Académica se realicen dentro del marco de
la Legislacion Universitaria y en cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo de
Planeacion Permanente (CIPP) y demas autoridades de la Facultad.
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Secretaria Auxiliar de la Secretaria Académica

Objetivo

Mantener funcionando las instalaciones e infraestructura de la Division de Ciencias Basicas con calidad
y proporcionando un servicio satisfactorio a los alumnos y profesores con el apoyo de la parte
Administrativa de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Programar y verificar el mantenimiento a las instalaciones de la Division de Ciencias Basicas,

solicitando el arreglo de desperfectos en servicios de: telefonia, eléctricos, albafileria, plomeria,
mobiliario, servicios en salones y dotacidn de agua purificada.

e Controlar el uso de los salones ubicados en la Division de Ciencias Bésicas para actividades
extraordinarias, tales como la aplicacion de examenes parciales, finales y extraordinarios.

o Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipo y archivo muerto de la Secretaria
Académica y de la Division.

« Brindar apoyo en la organizacién de juntas, reuniones y cursos intersemestrales de las diferentes
areas de la Divisién de Ciencias Basicas.

e Coordinar las actividades logisticas requeridas en la sala de profesores en casos extraordinarios
como son: plumones para pizarrén, borradores, café, azlcar, papel para examenes y demas.

e Atender préstamo de aparatos en casos extraordinarios, como son retroproyectores, cafeteras,
pantallas, herramientas y otros.

e Supervisar remodelaciones y avance de las mismas, reportando a la Secretaria Académica y a la
Jefatura de la Division.

e Llevar el control de encuestas de evaluacion del programa “Ensefianza-Aprendizaje”.

e Colaborar en la Comision Mixta Central de Seguridad e Higiene en el trabajo del Personal
Académico de la UNAM-AAPAUNAM.
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e Vigilar que todas las actividades de la Secretaria Técnica se realicen dentro del marco de la
Legislacién Universitaria y en el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo de
Planeacion Permanente (CIPP) y demas autoridades de la Facultad.

e Auxiliar en todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por el Secretario
Académico, la Jefatura de la Division de Ciencias Basicas y la Direccion.
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Coordinacion de Matematicas

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas de Matematicas que se
imparten en la Division de Ciencias Basicas, para lograr una imparticién de conocimiento de alto nivel,
con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacion continua.

Funciones

o Participar en el disefio e integracion del proyecto académico de la Division de Ciencias Béasicas a
corto, mediano y largo plazo.

e Apoyar en los trabajos de las academias de su Coordinacién, fortaleciendo la participacién de
profesores de carrera y de asignatura y coordinando las actividades de los jefes de Academia del
area a su cargo.

e Efectuar actividades tendientes a la formacién, superacién y actualizacion de su personal
académico para propiciar el mejoramiento del proceso ensefianza-aprendizaje en las asignaturas a
su cargo, atendiendo a las politicas académicas de la Facultad.

e Proponer que el personal académico de la Coordinacion sea de la mejor calidad en cuanto a su
preparacion técnica, su capacidad didactica y sus actitudes hacia el proceso
ensefianza-aprendizaje, supervisando la renovacién y actualizacion permanente de la planta
docente.

e Organizar la elaboracioén y difusion de material didactico de alta calidad, tanto para las asignaturas
tedricas, como para las experimentales.

o Promover el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de las
disciplinas de su competencia y la difusiébn de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

e Mantener comunicacion permanente con la jefatura del Departamento de Mateméaticas para la
realizacién adecuada de las tareas académico-administrativas de la Coordinacién y promover la
cooperacion académica entre las jefaturas de Academia de la Coordinacién y las jefaturas de
Seccion.
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e \Verificar permanentemente los programas de estudio de las asignaturas de la Coordinacion y
hacer llegar las sugerencias del personal académico y del personal docente colegiado a las
instancias correspondientes.

e Emitir opinién sobre la propuesta de las jefaturas de departamento y seccion para la asignacion
de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la Coordinacion de
Matemaéticas.

e Coadyuvar en la realizacion de acciones que tiendan a mejorar el nivel de conocimientos
antecedentes de los alumnos.

e Opinar sobre la adquisicion de libros y material audiovisual de actualidad y alta calidad, acorde
con los programas de estudio de las asignaturas bajo su responsabilidad.

o Representar a la Coordinacién ante el Staff de la Division de Ciencias Basicas.

o Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura de Division
y la Direccion.
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Departamento de Academias de Matematicas

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas de Matematicas
que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo adecuado de las
actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas para lograr un correcto y
eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Coordinacion de
Matematicas.

Funciones

e Programar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Coordinacion.

e Mantener comunicacion permanente con la Coordinacion de Matematicas y las Jefaturas de
Academia correspondientes, para la realizacién adecuada de las tareas académico-administrativas
de la Coordinacién y promover la cooperacion académica entre las Jefaturas de Academia de la
Coordinacion y las Jefaturas de Seccion.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Basicas, atendiendo la opinion del Coordinador y
de los Jefes de Academia correspondientes, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

Coordinar las actividades de los Jefes de Seccion Académica de las areas a su cargo.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades programadas y proporcionar el material de
apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de dichas actividades.

« Disefiar, programar y supervisar las actividades de laboratorio, asesorias, talleres de ejercicios y
conferencias-clase, para apoyar eficaz y eficientemente el aprendizaje de las asignaturas de su
competencia.

e Conformar conjuntamente con la Secretaria Académica de la Division el plan semestral de
actividades de la Coordinacion (grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignacion de
salones, examenes finales, exdmenes extraordinarios, cursos extraordinarios, conferencias-clase).
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e Revisar y validar los programas e informes semestrales de actividades de los profesores de
carrera.

e Tramitar la contratacion del personal académico, asi como los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Coordinacion y vigilar su aprovechamiento 6ptimo.

e Hacer presente al Departamento, ante las reuniones convocadas por el Secretario Académico de
la Division de Ciencias Basicas.

o Programar y presidir reuniones semanales de trabajo con los Jefes de Seccion Académica de la
Coordinacion.

e Supervisar la actualizaciéon de las formas IAP de los profesores adscritos a la Coordinacion.
e Asegurar la actualizacién de los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Administrar la consolidacion de las evidencias necesarias ante procesos tales como la
acreditacion de las carreras por parte de CACEI.

e Recopilar y analizar la informacion generada por las areas a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados.

e Sugerir la adquisicion de material, instrumentos y equipos necesarios para llevar a cabo
satisfactoriamente las actividades de la Coordinacion.

o Representar al Departamento ante el Consejo Interno de Planeacién Permanente (CIPP) de la
Division de Ciencias Basicas.

e Resolver todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura de Divisién
y la Direccion.
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Seccion Académica de Algebra

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Algebra que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo adecuado de
las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un correcto y
eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y Academia
por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Académica de Algebra.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver conjuntamente con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades
de la Seccion (programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignaciéon de
salones, examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos
extraordinarios y conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resoluciéon de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

e Actualizar semestralmente los expedientes del personal académico adscrito a la Seccidn.
o Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

o Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Llevar a cabo la actualizacion de las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccion.
o Realizar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Recibir las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicacion de encuestas,
gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de
prestadores del servicio social.
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e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.
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Seccion Académica de Algebra Lineal

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Algebra Lineal que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Académica de Algebra Lineal.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver con el Jefe de Departamento el plan semestral de actividades de la Seccién
(programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignacion de salones,
examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos extraordinarios y
conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencidn adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asigna.

e Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucion de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

e Actualizar semestralmente los expedientes del personal académico adscrito a la Seccidn.

o Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

o Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Llevar a cabo la actualizacion de las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccion.

o Realizar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Recibir las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar en los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicaciéon de
encuestas, gestion de solicitudes de salones, asesoria en trdmites administrativos a profesores,
tramites de prestadores del servicio social.
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e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.
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Secciéon Académica de Calculo y Geometria

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Calculo y Geometria que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Célculo y Geometria.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades de la Seccién
(programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignacion de salones,
examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos extraordinarios y
conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

e Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucion de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

e Actualizar semestralmente los expedientes del personal académico adscrito a la Seccidn.
o Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

o Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Llevar a cabo la actualizacion de las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccion.
o Realizar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Recibir las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicacion de encuestas,
gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de
prestadores del servicio social.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

51



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

52



WACIONAL AUTONOMA

=" =

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Seccion Académica de Calculo Integral y Vectorial

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Calculo Integral y Vectorial que se imparten en la Divisién de Ciencias Basicas y colaborar para el
desarrollo adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas,
para lograr un correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material,
de la Seccién y Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Calculo Integral y Vectorial.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver con el Jefe de Departamento el plan semestral de actividades de la Seccién
(programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignacion de salones,
examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos extraordinarios y
conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

e Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucion de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

e Actualizar semestralmente los expedientes del personal académico adscrito a la Seccidn.
o Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

o Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Aplicar la actualizacion de las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccion.
o Realizar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Recibir las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicacion de encuestas,
gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de
prestadores del servicio social.
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e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

55



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Departamento de Academias de Algebra

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Algebra que se
imparten en la Division de Ciencias Basicas para lograr una imparticion de conocimiento de alto nivel,
con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacion continua.

Funciones

« Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura del area de Algebra de la
Division de Ciencias Basicas.

e Convocar a reuniones de trabajo de la Academia.

o Disefiar mecanismos de autoevaluacién que permitan determinar la calidad con que se transmiten
los conocimientos asociados a las asignaturas y el nivel de asimilacion de estos conocimientos por
parte del estudiantado.

e Apoyar y establecer la integracion, desarrollo y publicacion de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.

o Proteger el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de las
asignaturas de su éarea, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

o Participar en la planeacién, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacion de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

e Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.
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e Auxiliar en la formacién permanente de profesores. Promover que los ayudantes de profesor se
actualicen y se integren a la planta docente.

e Mantener comunicacién permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propdsito de consolidar los objetivos académicos planteados.

« Emitir opinion sobre las propuestas de la Jefatura de Departamento y la Seccion Académica, para
la asignacién de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la
Academia por Asignatura, asi como para la asignacion de personal docente para la formulacion de
examenes (colegiados, extraordinarios, de seleccion de personal, etc.).

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Coordinacion del
area, la Jefatura de Division y la Direccion.
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Departamento de Academias de Calculo

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Calculo que se
imparten en la Division de Ciencias Basicas para lograr una imparticion de conocimiento de alto nivel,
con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacion continua.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura del area de Calculo de la
Division de Ciencias Basicas.

e Convocar a reuniones de trabajo de la Academia.

o Disefiar mecanismos de autoevaluacién que permitan determinar la calidad con que se transmiten
los conocimientos asociados a las asignaturas y el nivel de asimilacion de estos conocimientos por
parte del estudiantado.

e Apoyar y establecer la integracion, desarrollo y publicacion de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.

o Proteger el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de las
asignaturas de su éarea, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

o Participar en la planeacién, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacion de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

e Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.
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e Auxiliar en la formacién permanente de profesores. Promover que los ayudantes de profesor se
actualicen y se integren a la planta docente.

e Mantener comunicacién permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propdsito de consolidar los objetivos académicos planteados.

« Emitir opinion sobre las propuestas de la Jefatura de Departamento y la Seccion Académica, para
la asignacién de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la
Academia por Asignatura, asi como para la asignacion de personal docente para la formulacion de
examenes (colegiados, extraordinarios, de seleccion de personal, etc.).

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Coordinacion del
area, la Jefatura de Division y la Direccion.
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Coordinacion de Fisicay Quimica

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas de Fisica y Quimica que se
imparten en la Division de Ciencias Basicas, para lograr una imparticién de conocimiento de alto nivel,
con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacion continua.

Funciones

o Participar en el disefio e integracion del proyecto académico de la Division de Ciencias Béasicas a
corto, mediano y largo plazo.

e Apoyar en los trabajos de las academias de su Coordinacién, fortaleciendo la participacién de
profesores de carrera y de asignatura y coordinando las actividades de los jefes de Academia del
area a su cargo.

e Efectuar actividades tendientes a la formacién, superacién y actualizacion de su personal
académico para propiciar el mejoramiento del proceso ensefianza-aprendizaje en las asignaturas a
su cargo, atendiendo a las politicas académicas de la Facultad.

e Proponer que el personal académico de la Coordinacion sea de la mejor calidad en cuanto a su
preparacion técnica, su capacidad didactica y sus actitudes hacia el proceso
ensefianza-aprendizaje, supervisando la renovacién y actualizacion permanente de la planta
docente.

e Organizar la elaboracioén y difusion de material didactico de alta calidad, tanto para las asignaturas
tedricas, como para las experimentales.

o Promover el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de las
disciplinas de su competencia y la difusiébn de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

e Mantener comunicacion permanente con la jefatura del Departamento de Fisica y Quimica para la
realizacién adecuada de las tareas académico-administrativas de la Coordinacién y promover la
cooperacion académica entre las jefaturas de Academia de la Coordinacién y las jefaturas de
Seccion.
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e \Verificar permanentemente los programas de estudio de las asignaturas de la Coordinacion y
hacer llegar las sugerencias del personal académico y del personal docente colegiado a las
instancias correspondientes.

e Emitir opinién sobre la propuesta de las jefaturas de departamento y seccion para la asignacion
de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la Coordinacion de
Matemaéticas.

e Coadyuvar en la realizacion de acciones que tiendan a mejorar el nivel de conocimientos
antecedentes de los alumnos.

e Opinar sobre la adquisicion de libros y material audiovisual de actualidad y alta calidad, acorde
con los programas de estudio de las asignaturas bajo su responsabilidad.

o Representar a la Coordinacién ante el staff de la Division de Ciencias Basicas.

o Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura de Division
y la Direccion.
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Departamento de Fisicay Quimica

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas de Fisica y
Quimica que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo adecuado de
las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas para lograr un correcto y
eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Coordinacion de
Fisica y Quimica.

Funciones

o Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la
Coordinacion.

e Mantener comunicacion permanente con la Coordinacion de Fisica y Quimica y las Jefaturas de
Academia correspondientes, para la realizacién adecuada de las tareas académico-administrativas
de la Coordinacién y promover la cooperacién académica entre las Jefaturas de Academia de la
Coordinacion y las Jefaturas de Seccion.

o Coordinar las actividades de los Jefes de Laboratorio de las areas a su cargo para que los
laboratorios experimentales de la Division de Ciencias Basicas operen de manera eficiente y
cuenten con la infraestructura necesaria para su operacion.

o Participar con el Sistema de Gestion de la Calidad para mantener el nivel de certificacion de los
laboratorios experimentales de la Divisién de Ciencias Basicas.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Basicas, atendiendo la opinion del Coordinador y
de los Jefes de Academia correspondientes, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

o Coordinar las actividades de los Jefes de Seccion Académica de las areas a su cargo.

e Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades programadas y proporcionar el material de
apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de dichas actividades.
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o Disefiar programar y supervisar las actividades de laboratorio, asesorias, talleres de ejercicios y
conferencias-clase, para apoyar eficaz y eficientemente el aprendizaje de las asignaturas de su
competencia.

e Conformar conjuntamente con la Secretaria Académica de la Divisidbn el plan semestral de
actividades de la Coordinacion (grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignaciéon de
salones, examenes finales, exdmenes extraordinarios, cursos extraordinarios, conferencias-clase).

e Revisar y validar los programas e informes semestrales de actividades de los profesores de
carrera.

e Tramitar la contratacion del personal académico, asi como los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Coordinacion y vigilar su aprovechamiento éptimo.

» Hacer presente al Departamento ante las reuniones convocadas por el Secretario Académico de
la Division de Ciencias Basicas.

o Establecer y presidir reuniones semanales de trabajo con los Jefes de Seccion Académica de la
Coordinacion.

e Supervisar la actualizaciéon de las formas IAP de los profesores adscritos a la Coordinacion.
e Asegurar la actualizacion de los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Administrar la consolidacion de las evidencias necesarias ante procesos tales como la
acreditacion de las carreras por parte de CACEI.

e Recopilar y analizar la informaciéon generada por las areas a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados.

e Sugerir la adquisicion de material, instrumentos y equipos necesarios para llevar a cabo
satisfactoriamente las actividades de los laboratorios y de la Coordinacion.
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o Representar al Departamento ante el Consejo Interno de Planeacién Permanente (CIPP) de la
Division de Ciencias Basicas.

e Resolver todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura de Division
y la Direccion.
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Seccion Académica del Laboratorio de Electricidad y Magnetismo

Objetivo

Proporcionar los conocimientos y la practica de laboratorio que se requieren para la formacion cientifica
de los estudiantes de las carreras que se imparten en la Facultad de Ingenieria.

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a los Laboratorios Experimentales
de las asignaturas que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

e Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccién
Académica de Laboratorio de Electricidad y Magnetismo.

o Generar y resolver conjuntamente con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades
de la Seccién (programacion de grupos, horarios, etc.)

e Fomentar la comunicaciéon permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del laboratorio a su cargo, para la realizacion adecuada
de las tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre
la Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Ordenar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades experimentales programadas y
proporcionar el material de apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de
dichas actividades, asi como establecer acciones correctivas apropiadas y oportunas.

e Requerir la adquisicion de equipo de laboratorio de alta calidad para la realizacion de nuevas
practicas, o mejoras, asi como los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Jefatura de Seccion y vigilar su aprovechamiento.

e Proponer a la Jefatura de la Divisién de Ciencias Basicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia de Laboratorios, el personal académico que
cumpla con los requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades
docentes.
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Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura
de los laboratorios a su cargo.

Otorgar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucién de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacién
pertinentes.

Vigilar el desarrollo de las actividades tendientes a la formacion, superacién y actualizacion del
personal docente del laboratorio a su cargo.

Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Laboratorio.

Aplicar semestralmente la actualizacion de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion, asi como las formas IAP de los profesores del laboratorio.

Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

Hacer presente a la Seccién ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditaciéon de las carreras por
parte de CACEI.

Concentrar, sintetizar y analizar la informacién generada por el &rea a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

Coadyuvar en los procesos administrativos de la Seccion, tales como: aplicacion de encuestas,
asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de prestadores del servicio social.

Difundir entre los profesores y alumnos el respeto a las normas y reglamentos que rigen la vida
académica del laboratorio a su cargo.
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o Establecer y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo parea el equipo del
laboratorio.

e Apoyar y vigilar que se cumplan los requisitos necesarios para el funcionamiento adecuado del
Sistema de Gestion de la Calidad del laboratorio a su cargo.

e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacioén del area, la Jefatura de Divisién o la Direccion de la Facultad.
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Seccion Académica del Laboratorio de Mecanica

Objetivo

Proporcionar los conocimientos y la practica de laboratorio que se requieren para la formacion cientifica
de los estudiantes de las carreras que se imparten en la Facultad de Ingenieria.

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a los Laboratorios Experimentales
de las asignaturas que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

e Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccién
Académica de Laboratorio de Mecanica.

o Generar y resolver conjuntamente con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades
de la Seccién (programacion de grupos, horarios, etc.).

e Fomentar la comunicaciéon permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del laboratorio a su cargo, para la realizacion adecuada
de las tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre
la Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Ordenar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades experimentales programadas y
proporcionar el material de apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de
dichas actividades, asi como establecer acciones correctivas apropiadas y oportunas.

e Requerir la adquisicion de equipo de laboratorio de alta calidad para la realizacion de nuevas
practicas, o mejoras, asi como los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Jefatura de Seccion y vigilar su aprovechamiento.

e Proponer a la Jefatura de la Divisién de Ciencias Basicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia de Laboratorios, el personal académico que
cumpla con los requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades
docentes.
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Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura
de los laboratorios a su cargo.

Otorgar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucién de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacién
pertinentes.

Vigilar el desarrollo de las actividades tendientes a la formacion, superacién y actualizacion del
personal docente del laboratorio a su cargo.

Organizar, el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Laboratorio.

Aplicar semestralmente la actualizacion de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion, asi como las formas IAP de los profesores del laboratorio.

Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

Hacer presente, a la Seccién ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditaciéon de las carreras por
parte de CACEI.

Concentrar, sintetizar y analizar la informacién generada por el &rea a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

Coadyuvar en los procesos administrativos de la Seccion, tales como: aplicacion de encuestas,
asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de prestadores del servicio social.

Difundir entre los profesores y alumnos el respeto a las normas y reglamentos que rigen la vida
académica del laboratorio a su cargo.
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o Establecer y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo parea el equipo del
laboratorio.

e Apoyar y vigilar que se cumplan los requisitos necesarios para el funcionamiento adecuado del
Sistema de Gestion de la Calidad del laboratorio a su cargo.

e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacioén del area, la Jefatura de Divisién o la Direccion de la Facultad.
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Secciéon Académica del Laboratorio de Fisica Experimental

Objetivo

Proporcionar los conocimientos y la practica de laboratorio que se requieren para la formacion cientifica
de los estudiantes de las carreras que se imparten en la Facultad de Ingenieria.

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a los Laboratorios Experimentales
de las asignaturas que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

e Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccién
Académica de Laboratorio de Fisica Experimental.

e Generar y resolver con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades de la Seccion
(programacion de grupos, horarios, etc.).

e Fomentar la comunicaciéon permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del laboratorio a su cargo, para la realizacion adecuada
de las tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre
la Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Ordenar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades experimentales programadas y
proporcionar el material de apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de
dichas actividades, asi como establecer acciones correctivas apropiadas y oportunas.

e Requerir la adquisicion de equipo de laboratorio de alta calidad para la realizacion de nuevas
practicas, o mejoras, asi como los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Jefatura de Seccion y vigilar su aprovechamiento.

e Proponer a la Jefatura de la Divisién de Ciencias Basicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia de Laboratorios, el personal académico que
cumpla con los requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades
docentes.
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Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura
de los laboratorios a su cargo.

Otorgar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucién de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacién
pertinentes.

Vigilar el desarrollo de las actividades tendientes a la formacion, superacién y actualizacion del
personal docente del laboratorio a su cargo.

Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Laboratorio.

Aplicar semestralmente la actualizacion de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion, asi como las formas IAP de los profesores del laboratorio.

Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

Hacer presente a la Seccién ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditaciéon de las carreras por
parte de CACEI.

Concentrar, sintetizar y analizar la informacién generada por el &rea a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

Coadyuvar en los procesos administrativos de la Seccion, tales como: aplicacion de encuestas,
asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de prestadores del servicio social.

Difundir entre los profesores y alumnos el respeto a las normas y reglamentos que rigen la vida
académica del laboratorio a su cargo.
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o Establecer y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo parea el equipo del
laboratorio.

e Apoyar y vigilar que se cumplan los requisitos necesarios para el funcionamiento adecuado del
Sistema de Gestion de la Calidad del laboratorio a su cargo.

e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacioén del area, la Jefatura de Divisién o la Direccion de la Facultad.
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Seccion Académica del Laboratorio de Termodinamica

Objetivo

Proporcionar los conocimientos y la practica de laboratorio que se requieren para la formacion cientifica
de los estudiantes de las carreras que se imparten en la Facultad de Ingenieria.

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a los Laboratorios Experimentales
de las asignaturas que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

e Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccién
Académica de Laboratorio de Termodindmica.

e Generar y resolver con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades de la Seccion
(programacion de grupos, horarios, etc.).

e Fomentar la comunicaciéon permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del laboratorio a su cargo, para la realizacion adecuada
de las tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre
la Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Ordenar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades experimentales programadas y
proporcionar el material de apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de
dichas actividades, asi como establecer acciones correctivas apropiadas y oportunas.

e Requerir la adquisicion de equipo de laboratorio de alta calidad para la realizacion de nuevas
practicas, o mejoras, asi como los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Jefatura de Seccion y vigilar su aprovechamiento.

e Proponer a la Jefatura de la Divisién de Ciencias Basicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia de Laboratorios, el personal académico que
cumpla con los requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades
docentes.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

74



VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

(S8

Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura
de los laboratorios a su cargo.

Otorgar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucién de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacién
pertinentes.

Vigilar el desarrollo de las actividades tendientes a la formacion, superacién y actualizacion del
personal docente del laboratorio a su cargo.

Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Laboratorio.

Aplicar semestralmente la actualizacion de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion, asi como las formas IAP de los profesores del laboratorio.

Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

Hacer presente a la Seccién ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditaciéon de las carreras por
parte de CACEI.

Concentrar, sintetizar y analizar la informacién generada por el &rea a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

Coadyuvar en los procesos administrativos de la Seccion, tales como: aplicacion de encuestas,
asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de prestadores del servicio social.

Difundir entre los profesores y alumnos el respeto a las normas y reglamentos que rigen la vida
académica del laboratorio a su cargo.
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o Establecer y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo parea el equipo del
laboratorio.

e Apoyar y vigilar que se cumplan los requisitos necesarios para el funcionamiento adecuado del
Sistema de Gestion de la Calidad del laboratorio a su cargo.

e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacioén del area, la Jefatura de Divisién o la Direccion de la Facultad.
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Seccion Académica del Laboratorio de Quimica

Objetivo

Proporcionar los conocimientos y la practica de laboratorio que se requieren para la formacion cientifica
de los estudiantes de las carreras que se imparten en la Facultad de Ingenieria.

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a los Laboratorios Experimentales
de las asignaturas que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

e Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccién
Académica de Laboratorio de Quimica.

e Generar y resolver con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades de la Seccion
(programacion de grupos, horarios, etc.).

e Fomentar la comunicaciéon permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del laboratorio a su cargo, para la realizacion adecuada
de las tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre
la Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Ordenar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades experimentales programadas y
proporcionar el material de apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de
dichas actividades, asi como establecer acciones correctivas apropiadas y oportunas.

e Requerir la adquisicion de equipo de laboratorio de alta calidad para la realizacion de nuevas
practicas, o mejoras, asi como los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Jefatura de Seccion y vigilar su aprovechamiento.

e Proponer a la Jefatura de la Divisién de Ciencias Basicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia de Laboratorios, el personal académico que
cumpla con los requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades
docentes.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

77



VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

(S8

Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura
de los laboratorios a su cargo.

Otorgar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucién de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacién
pertinentes.

Vigilar el desarrollo de las actividades tendientes a la formacion, superacién y actualizacion del
personal docente del laboratorio a su cargo.

Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Laboratorio.

Aplicar semestralmente la actualizacion de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion, asi como las formas IAP de los profesores del laboratorio.

Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

Hacer presente a la Seccién ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditaciéon de las carreras por
parte de CACEI.

Concentrar, sintetizar y analizar la informacién generada por el &rea a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

Coadyuvar en los procesos administrativos de la Seccion, tales como: aplicacion de encuestas,
asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de prestadores del servicio social.

Difundir entre los profesores y alumnos el respeto a las normas y reglamentos que rigen la vida
académica del laboratorio a su cargo.
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o Establecer y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo parea el equipo del
laboratorio.

e Apoyar y vigilar que se cumplan los requisitos necesarios para el funcionamiento adecuado del
Sistema de Gestion de la Calidad del laboratorio a su cargo.

e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacioén del area, la Jefatura de Divisién o la Direccion de la Facultad.
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Secciéon Académica de Quimicay Termodinamica

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Quimica y Termodindmica que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el
desarrollo adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas,
para lograr un correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material,
de la Seccién y Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Quimica y Termodinamica.

e Fomentar la comunicacién permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades de la Seccién
(programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignacion de salones,
examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos extraordinarios y
conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

e Otorgar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucién de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

e Actualizar semestralmente los expedientes del personal académico adscrito a la Seccidn.
o Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

o Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Aplicar la actualizacion de las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccion.
o Realizar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Recibir las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicacion de encuestas,
gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de
prestadores del servicio social.
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e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.
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Secciéon Académica de Fisicay Electricidad

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Fisica
y Electricidad que se imparten en la Divisiébn de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Fisica y Electricidad.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver conjuntamente con el Jefe de Departamento, elaborar y acordar el plan
semestral de actividades de la Seccidon (programacién de grupos, horarios, asesorias, talleres de
ejercicios, asignacion de salones, examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus
modalidades, cursos extraordinarios y conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

e Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucion de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

e Actualizar semestralmente los expedientes del personal académico adscrito a la Seccidn.
o Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

o Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Aplicar la actualizacion de las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccion.
o Realizar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Recibir las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar a los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicacion de encuestas,
gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores, tramites de
prestadores del servicio social.
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e Administrar todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.
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Departamento de las Academias de Electricidad y Fisica

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Electricidad y
Fisica que se imparten en la Division de Ciencias Basicas para lograr una imparticion de conocimiento
de alto nivel, con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacion continua.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura del area de Electricidad y
Fisica de la Divisién de Ciencias Béasicas.

e Convocar a reuniones de trabajo de la Academia.

o Disefiar mecanismos de autoevaluacién que permitan determinar la calidad con que se transmiten
los conocimientos asociados a las asignaturas y el nivel de asimilacion de estos conocimientos por
parte del estudiantado.

e Apoyar y establecer la integracion, desarrollo y publicacion de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.

o Proteger el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de las
asignaturas de su éarea, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

o Participar en la planeacién, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacion de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

e Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.
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e Auxiliar en la formacién permanente de profesores.
« Promover que los ayudantes de profesor se actualicen y se integren a la planta docente.

e Mantener comunicacion permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propdsito de consolidar los objetivos académicos planteados.

o Emitir opinion sobre las propuestas de la Jefatura de Departamento y la Seccion Académica, para
la asignacién de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la
Academia por Asignatura, asi como para la asignacion de personal docente para la formulacion de
examenes (colegiados, extraordinarios, de seleccion de personal, etc.).

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Coordinacion del
area, la Jefatura de Division y la Direccién.
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Departamento de las Academias de Quimicay Termodinamica

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Quimica y
Termodindmica que se imparten en la Division de Ciencias Basicas para lograr una imparticion de
conocimiento de alto nivel, con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacioén continua.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura del area de Quimica y
Termodindmica de la Division de Ciencias Basicas.

e Convocar a reuniones de trabajo de la Academia.

o Disefiar mecanismos de autoevaluacién que permitan determinar la calidad con que se transmiten
los conocimientos asociados a las asignaturas y el nivel de asimilacion de estos conocimientos por
parte del estudiantado.

e Apoyar y establecer la integracion, desarrollo y publicacion de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.

o Proteger el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de las
asignaturas de su éarea, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

o Participar en la planeacién, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacion de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

e Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.
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e Auxiliar en la formacién permanente de profesores.
« Promover que los ayudantes de profesor se actualicen y se integren a la planta docente.

e Mantener comunicacion permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propdsito de consolidar los objetivos académicos planteados.

o Emitir opinion sobre las propuestas de la Jefatura de Departamento y la Seccion Académica, para
la asignacién de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la
Academia por Asignatura, asi como para la asignacion de personal docente para la formulacion de
examenes (colegiados, extraordinarios, de seleccion de personal, etc.).

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Coordinacion del
area, la Jefatura de Division y la Direccién.
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Departamento de las Academias de Laboratorios

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a los Laboratorios de Experimentales que se
imparten en la Division de Ciencias Basicas para lograr una imparticion de conocimiento de alto nivel,
con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacion continua.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura de los Laboratorios
Experimentales de la Division de Ciencias Basicas.

« Participar en las actividades académicas de las Academias por Asignatura de Fisica y Quimica de
la Division de Ciencias Bésicas.

e Supervisar que el conocimiento emanado del trabajo de las Academias por Asignatura de Fisica 'y
Quimica se refleje en el disefio y actualizacién de practicas de laboratorio de las asignaturas
correspondientes.

e Requerir a reuniones de trabajo a las Academias de Laboratorios Experimentales.

e Convocar en coordinaciéon con la Jefatura de Departamento de Fisica y Quimica a reuniones de
trabajo con los Jefes de Laboratorio.

o Diseflar mecanismos de autoevaluacidén que permitan determinar la calidad con que se transmiten
los conocimientos en los laboratorios y el nivel de asimilacién de estos conocimientos por parte del
estudiantado.

e Apoyar y establecer la integracion, desarrollo y publicacion de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.
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e Proteger el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de
Laboratorios Experimentales, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

e Participar en la planeacion, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacién de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

Auxiliar en la formacion permanente de profesores.

Promover que los ayudantes de profesor se actualicen y se integren a la planta docente.

Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.

e Mantener comunicacién permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propésito de consolidar los objetivos académicos planteados.
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Coordinacion de Ciencias Aplicadas

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas de Ciencias Aplicadas que
se imparten en la Division de Ciencias Basicas, para lograr una imparticion de conocimiento de alto
nivel, con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacién continua.

Funciones

o Participar en el disefio e integracion del proyecto académico de la Division de Ciencias Béasicas a
corto, mediano y largo plazo.

e Apoyar en los trabajos de las Academias de su Coordinacion, fortaleciendo la participacion de
profesores de carrera y de asignatura y coordinando las actividades de los Jefes de Academia del
area a su cargo.

e Efectuar actividades tendientes a la formacién, superacién y actualizacion de su personal
académico para propiciar el mejoramiento del proceso ensefianza-aprendizaje en las asignaturas a
su cargo, atendiendo a las politicas académicas de la Facultad.

e Proponer que el personal académico de la Coordinacion sea de la mejor calidad en cuanto a su
preparacion técnica, su capacidad didactica y sus actitudes hacia el proceso
ensefianza-aprendizaje, supervisando la renovacién y actualizacion permanente de la planta
docente.

e Organizar la elaboracioén y difusion de material didactico de alta calidad, tanto para las asignaturas
tedricas, como para las experimentales.

o Promover el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el ambito de las
disciplinas de su competencia y la difusiébn de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

e Mantener comunicacion permanente con la Jefatura del Departamento de Ciencias Aplicadas para
la realizacion adecuada de las tareas académico-administrativas de la Coordinacion y promover la
cooperacion académica entre las Jefaturas de Academia de la Coordinacién y las Jefaturas de
Seccion.
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e \Verificar permanentemente los programas de estudio de las asignaturas de la Coordinacion y
hacer llegar las sugerencias del personal académico y del personal docente colegiado a las
instancias correspondientes.

e Emitir opinién sobre la propuesta de las Jefaturas de Departamento y Seccion para la asignacion
de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la Coordinacion de
Ciencias Aplicadas.

e Coadyuvar en la realizacion de acciones que tiendan a mejorar el nivel de conocimientos
antecedentes de los alumnos.

e Opinar sobre la adquisicion de libros y material audiovisual de actualidad y alta calidad, acorde
con los programas de estudio de las asignaturas bajo su responsabilidad.

o Representar a la Coordinacién ante el staff de la Division de Ciencias Basicas.

e Aplicar favorablemente todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la
Jefatura de Division y la Direccion.
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Departamento de Ciencias Aplicadas

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas de Ciencias
Aplicadas que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo adecuado
de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas para lograr un correcto y
eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Coordinacion de
Ciencias Aplicadas.

Funciones

e Proyectar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Coordinacion.

e Mantener comunicacién permanente con la Coordinacion de Ciencias Aplicadas y las Jefaturas de
Academia correspondientes, para la realizacién adecuada de las tareas académico-administrativas
de la Coordinacién y promover la cooperacion académica entre las Jefaturas de Academia de la
Coordinacion y las Jefaturas de Seccion.

e Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Basicas, atendiendo la opinion del Coordinador y
de los Jefes de Academia correspondientes, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

Coordinar las actividades de los Jefes de Seccion Académica de las areas a su cargo.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades programadas y proporcionar el material de
apoyo, asi como las condiciones adecuadas para el desarrollo de dichas actividades.

« Disefiar, programar y supervisar las actividades de laboratorio, asesorias, talleres de ejercicios y
conferencias-clase, para apoyar eficaz y eficientemente el aprendizaje de las asignaturas de su
competencia.

e Conformar conjuntamente con la Secretaria Académica de la Division el plan semestral de
actividades de la Coordinacion (grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignacion de
salones, examenes finales, exdmenes extraordinarios, cursos extraordinarios, conferencias-clase).
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e Revisar y validar los programas e informes semestrales de actividades de los profesores de
carrera.

e Tramitar la contratacion del personal académico, asi como los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Coordinacion y vigilar su aprovechamiento 6ptimo.

e Hacer presente a la Coordinacién ante las reuniones convocadas por el Secretario Académico de
la Division de Ciencias Basicas.

o Programar y llevar a cabo reuniones semanales de trabajo con los Jefes de Seccién Académica
de la Coordinacion.

e Supervisar la actualizaciéon de las formas IAP de los profesores adscritos a la Coordinacion.
e Asegurar la actualizacién de los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Administrar la consolidacion de las evidencias necesarias ante procesos tales como la
acreditacion de las carreras por parte de CACEI.

e Recopilar y analizar la informacion generada por las areas a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados.

e Sugerir la adquisicion de material, instrumentos y equipos necesarios para llevar a cabo
satisfactoriamente las actividades de la Coordinacion.

o Representar al Departamento ante el Consejo Interno de Planeacién Permanente (CIPP) de la
Division de Ciencias Basicas.

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura de Division
y la Direccion.
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Seccion Académica de Mecanica

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Mecénica que se imparten en la Division de Ciencias Basicas y colaborar para el desarrollo adecuado de
las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un correcto y
eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y Academia
por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Mecénica.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver conjuntamente con el Jefe de Departamento, el plan semestral de actividades
de la Seccion (programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignaciéon de
salones, examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos
extraordinarios y conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

e Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucion de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

o Aplicar actualizaciones semestralmente de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion.

e Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

e Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Poner al dia las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccién.
o Generar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar en los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicaciéon de
encuestas, gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores,
tramites de prestadores del servicio social.
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e Resolver todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.
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Seccién Académica de Probabilidad, Estadistica y Dibujo

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Probabilidad, Estadistica y Dibujo que se imparten en la Division de Ciencias Bésicas y colaborar para el
desarrollo adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas,
para lograr un correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material,
de la Seccién y Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Probabilidad Estadistica y Dibujo.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver Conjuntamente con el Jefe de Departamento el plan semestral de actividades
de la Seccion (programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignaciéon de
salones, examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos
extraordinarios y conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

e Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucion de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

o Aplicar actualizaciones semestralmente de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion.

e Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

e Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Poner al dia las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccién.

o Generar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar en los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicaciéon de
encuestas, gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores,
tramites de prestadores del servicio social.
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e Resolver todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.
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Seccién Académica de Matematicas Aplicadas

Objetivo

Coordinar los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de
Mateméticas Aplicadas que se imparten en la Division de Ciencias Bésicas y colaborar para el desarrollo
adecuado de las actividades académicas de la planta docente de las mismas asignaturas, para lograr un
correcto y eficiente funcionamiento de la infraestructura, tanto intelectual como material, de la Seccion y
Academia por Asignatura correspondiente.

Funciones

o Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades académico-administrativas de la Seccion
Matemaéticas Aplicadas.

o Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, con el Departamento y con las
Jefaturas de Academia de las asignaturas del area a su cargo, para la realizacién adecuada de las
tareas académico-administrativas de la Seccion y promover la cooperacion académica entre la
Seccién a su cargo y las Jefaturas de Academias.

e Generar y resolver conjuntamente con el Jefe de Departamento el plan semestral de actividades
de la Seccion (programacion de grupos, horarios, asesorias, talleres de ejercicios, asignaciéon de
salones, examenes finales, examenes extraordinarios en todas sus modalidades, cursos
extraordinarios y conferencias-clase).

e Presupuestar ante el Jefe de Departamento los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Seccion y asegurar su aprovechamiento éptimo.

o Proponer a la Jefatura de la Division de Ciencias Bésicas, atendiendo la opinién del Coordinador,
del Jefe de Departamento y del Jefe de Academia, el personal académico que cumpla con los
requerimientos establecidos para ser contratado para realizar las actividades docentes.

e Supervisar que los profesores desempefien sus labores con calidad y eficiencia, y que los
alumnos reciban la atencién adecuada para alcanzar los objetivos de los programas de asignatura.

e Dar atencién oportuna a los docentes y a los alumnos para la resolucion de los problemas
académico-administrativos, mediante el establecimiento de los canales de comunicacion
pertinentes.
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e Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados.

e Apoyar en la elaboracion y difusion de los programas de actividades académicas de las
asignaturas del Departamento.

o Participar en la formulacion y ejecucién del programa para la formacién de docentes en el area.

e Organizar el trabajo de los ayudantes de profesor y de los prestadores de servicio social del
Departamento.

o Aplicar actualizaciones semestralmente de los expedientes del personal académico adscrito a la
Seccion.

e Emitir los reportes estadisticos solicitados por el Jefe del Departamento.

e Representar a la Seccidon ante las reuniones convocadas por el Jefe de Departamento
correspondiente.

e Poner al dia las formas IAP de los profesores adscritos a la Seccién.

o Generar los registros de los servicios de asesorias y talleres de ejercicios.

e Obtener las evidencias necesarias ante procesos tales como la acreditacion de las carreras por
parte de CACEI.

o Concentrar, sintetizar y analizar la informacion generada por el area a su cargo para la matriz de
indicadores de resultados (MIR).

e Coadyuvar en los procesos administrativos del Departamento, tales como: aplicaciéon de
encuestas, gestion de solicitudes de salones, asesoria en tramites administrativos a profesores,
tramites de prestadores del servicio social.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 103



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Resolver todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura del
Departamento, la Coordinacion del area, la Jefatura de Division o la Direccion de la Facultad.
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Departamento de Academias de Mecanica

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Mecanica que
se imparten en la Divisién de Ciencias Basicas para lograr una imparticién de conocimiento de alto nivel,
con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacion continua.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura del &rea de Mecanica de
la Division de Ciencias Bésicas.

e Convocar a reuniones de trabajo de la Academia.

o Disefiar mecanismos de autoevaluacién que permitan determinar la calidad con que se transmiten
los conocimientos asociados a las asignaturas y el nivel de asimilacion de estos conocimientos por
parte del estudiantado.

o Disefiar y establecer la integracion, desarrollo y publicacién de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.

o Apoyar el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el &mbito de las
asignaturas de su éarea, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

o Participar en la planeacién, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacion de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

e Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.
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e Auxiliar en la formacién permanente de profesores.

« Promover que los ayudantes de profesor se actualicen y se integren a la planta docente.

e Mantener comunicacion permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propdsito de consolidar los objetivos académicos planteados.

o Emitir opinion sobre las propuestas de la Jefatura de Departamento y la Seccion Académica, para
la asignacién de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la
Academia por Asignatura, asi como para la asignacion de personal docente para la formulacion de
examenes (colegiados, extraordinarios, de seleccion de personal, etc.).

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Coordinacion del
area, la Jefatura de Division y la Direccién.
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Departamento de Academias de Matematicas Aplicadas

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Matematicas
Aplicadas que se imparten en la Divisibn de Ciencias Bésicas para lograr una imparticion de
conocimiento de alto nivel, con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacioén continua.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura del area de Matematicas
Aplicadas de la Divisién de Ciencias Béasicas.

e Convocar a reuniones de trabajo de la Academia.

e Desarrollar mecanismos de autoevaluacién que permitan determinar la calidad con que se
transmiten los conocimientos asociados a las asignaturas y el nivel de asimilacion de estos
conocimientos por parte del estudiantado.

o Disefiar y establecer la integracion, desarrollo y publicacién de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.

o Apoyar el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el &mbito de las
asignaturas de su éarea, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

o Participar en la planeacién, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacion de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

e Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.
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e Auxiliar en la formacién permanente de profesores.

« Promover que los ayudantes de profesor se actualicen y se integren a la planta docente.

e Mantener comunicacion permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propdsito de consolidar los objetivos académicos planteados.

o Emitir opinion sobre las propuestas de la Jefatura de Departamento y la Seccion Académica, para
la asignacién de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la
Academia por Asignatura, asi como para la asignacion de personal docente para la formulacion de
examenes (colegiados, extraordinarios, de seleccion de personal, etc.).

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Coordinacion del
area, la Jefatura de Division y la Direccién.
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Departamento de Academias de Probabilidad, Estadistica y Dibujo

Objetivo

Coordinar las actividades académicas de la planta docente y colaborar para la adecuada realizacion de
los procesos académico-administrativos correspondientes a las asignaturas del area de Probabilidad,
Estadistica y Dibujo que se imparten en la Divisidon de Ciencias Basicas para lograr una imparticion de
conocimiento de alto nivel, con materiales de vanguardia y sujeto a una actualizacioén continua.

Funciones

e Coordinar las actividades académicas de las Academias por Asignatura del &rea de Probabilidad,
Estadistica y Dibujo de la Divisién de Ciencias Basicas.

e Convocar a reuniones de trabajo de la Academia.

e Desarrollar mecanismos de autoevaluacién que permitan determinar la calidad con que se
transmiten los conocimientos asociados a las asignaturas y el nivel de asimilacion de estos
conocimientos por parte del estudiantado.

o Disefiar y establecer la integracion, desarrollo y publicacién de materiales académicos que
permitan mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje para las asignaturas asociadas a la Academia.

e Generar mejoras en las metodologias de ensefianza de tal forma que se desarrolle capacidad de
analisis y sintesis en los estudiantes, al mismo tiempo que se fortalezca la habilidad y destreza en
el uso de los conocimientos impartidos en las asignaturas.

o Apoyar el desarrollo de trabajos de investigacion, individuales o de grupo, en el &mbito de las
asignaturas de su éarea, y la difusion de los resultados obtenidos en foros nacionales e
internacionales.

o Participar en la planeacién, programacion, evaluacion y ejecucion de las actividades propias de la
Coordinacion de que depende, asi como en la revision y actualizacion de los Planes y Programas
de Estudio.

e Supervisar el adecuado desempefio académico del personal docente adscrito al Departamento.
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e Auxiliar en la formacién permanente de profesores.

« Promover que los ayudantes de profesor se actualicen y se integren a la planta docente.

e Mantener comunicacion permanente con el Coordinador Académico y Jefes de Departamento con
el propdsito de consolidar los objetivos académicos planteados.

o Emitir opinion sobre las propuestas de la Jefatura de Departamento y la Seccion Académica, para
la asignacién de personal docente para la imparticion de las asignaturas correspondientes a la
Academia por Asignatura, asi como para la asignacion de personal docente para la formulacion de
examenes (colegiados, extraordinarios, de seleccion de personal, etc.).

e Atender todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Coordinacion del
area, la Jefatura de Division y la Direccién.
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Coordinacion de Computo

Objetivo
Proporcionar a las diferentes areas de la Division de Ciencias Basicas los servicios de computo
necesarios para el desarrollo de sus funciones docentes y académico-administrativas.

Funciones

e Aplicar los sistemas de informacion de la Division de Ciencias Basicas.

o Participar en las reuniones del Consejo Interno de Planeacién Permanente (CIPP).

e Organizar las actividades del personal asignado al Taller de Cémputo para la Docencia.

o Establecer las actividades del personal asignado al Taller de Computo para Académicos.

e Coordinar las actividades del personal asignado a la oficina de atencion a profesores y la gestion
de trdmites de contratacion de personal académico y académico-administrativo.

e Regular las actividades de los alumnos que prestan el servicio social en la Coordinacion.

e Programar y supervisar el desarrollo de la red de datos de la Divisibn y supervisar al
Administrador de Red de la Division.

e Colaborar para formular proyectos de modernizacion tecnoldgica y supervisar su avance.

e Proponer la adquisicion de equipo de computo que satisfaga las necesidades del personal de la
Division.

o Vigilar el uso racional de los recursos de cémputo de la Division y controlar el inventario de equipo
de coémputo.

o Controlar la gestion de mantenimiento preventivo y correctivo para el equipo de cémputo.
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e Supervisar el apoyo que proporciona el personal de la coordinacién a las demas areas de la
Divisién en cuanto a asesoria en cdmputo, instalacion de software, campafias antivirus, etc.

e Verificar la construccion, actualizacion y mantenimiento del sitio de Internet de la Division y
coordinar al equipo de desarrollo.

o Apoyar a la Jefatura de la Divisién en el control del presupuesto asignado a la Division.

e Recopilar y sistematizar la informacion generada por las demas coordinaciones de la Division de
Ciencias Basicas para la matriz de indicadores de resultados.

o Coadyuvar en todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura de la
Division y la Direccion.
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Secciéon Académica de Informacion y Estadistica

Objetivo

Recabar y analizar informacion estadistica de la Division de Ciencias Basicas para disefar e
implementar programas de evaluacion y de mejora de las funciones relacionadas con la actividad
docente, el aprendizaje por parte del estudiantado y el manejo de la infraestructura, tanto intelectual
como fisica, de la Division de Ciencias Basicas.

Funciones

o Diagnosticar nichos de oportunidad de mejora en las funciones que se realizan en la Division de
Ciencias Basicas.

« Plantear y/o integrar mecanismos de generacion de informacion estadistica que refleje el estado
actual de las funciones que se realizan en la Division de Ciencias Basicas y que ofrezcan un nicho
de oportunidad de mejora.

e Generar analisis estadistico de los datos recabados por los mecanismos de generacion de
informacidn relacionada con las funciones que se realizan en la Division de Ciencias Basicas.

e Planear proyectos de evaluacidon y mejora que permitan incrementar la eficacia de las funciones
realizadas por la Division de Ciencias Basicas.

o Resolver todas aquellas responsabilidades que le sean encomendadas por la Jefatura de la
Division y la Direccion.
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Divisidon de Ingenieria en Ciencias de la Tierra

Objetivo
Dirigir las actividades académicas y administrativas necesarias para el cumplimiento del programa de la
Division de Ingenieria en Ciencias de la Tierra.

Funciones

e Planear, organizar y coordinar el programa semestral de actividades de la Division, los Jefes de
Departamento y Coordinadores de Carrera.

o Seleccionar e integrar la flotilla académica tomando en cuenta la formacién y experiencia de los
profesores, asi como la demanda de grupos por asignatura.

e Asegurar el cumplimiento y desarrollo de los programas de actividades propuestos.

o Evaluar los programas de los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera, al final de cada
periodo.

Revisar el anteproyecto de presupuesto por programa de actividades de la Divisién, de cada
Departamento y Coordinacién de Carrera.

Determinar prioridades, administrar y supervisar el ejercicio del presupuesto.

e Autorizar la adquisicién de equipo y mobiliario.

e Supervisar la actualizacion y mantenimiento del inventario de equipo, mobiliario y material
didéctico.

o Dirigir y determinar la formacion, actualizacion, superacion y atencion a profesores.

e Integrar, revisar, y autorizar las actividades relacionadas al sistema Académico.
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e Acordar, impulsar, promover, entablar, informar, y supervisar la actualizacién de plan de estudios
y programas por asignatura de acuerdo a las necesidades actuales y futuras de profesionistas en la
industria.

e Aprobar la actualizacion de objetivos e itinerarios de practicas de campo y de laboratorio
presentados por los jefes de departamento.

e Analizar, programar, promover, autorizar y evaluar las actividades para el desarrollo académico
del alumnado.

« Identificar, analizar, evaluar, aprobar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion.
e Autorizar y supervisar solicitudes académicas presentados por el Coordinador de Carrera.

o Establecer y administrar los convenios de intercambio académico con instituciones nacionales e
internacionales de educacién superior.
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Secretaria Académica de Ingenieria en Ciencias de la Tierra

Objetivo
Establecer los mecanismos de operacibn adecuados, para que los procesos académico —
administrativos que se desarrollan en la Division, se cumplan conforme al proyecto general de la propia
Division.

Funciones

o Elaborar el programa semestral de actividades de la Secretaria, presentarlo a la Jefatura de la
Division.

o Integrar y presentar los programas de los Jefes de Departamento y Coordinadores de Carrera a la
Jefatura de la Division.

o Coordinar el desarrollo de los programas de actividades propuestos.

o Evaluar el programa de la Secretaria al final de cada semestre, presentar informe a la Jefatura de
la Division.

e Integrar las evaluaciones de los programas de los Jefes de Departamento y Coordinadores de
Carrera, presentar dicha informacién a la Jefatura de la Division.

o Elaborar semestralmente nombramientos de los profesores de asignaturas interinos, ayudantes
de profesor, profesores de carrera y técnicos académicos e interinos, asi como generar la
informacidn concerniente a estos.

e Integrar, analizar, atender y supervisar el contenido de los programas e informes de actividades
del personal académico de cada Departamento.

e Organizar, controlar y coordinar lo referente a la evaluacion de la plantilla académica.

e Apoyar y atender a los profesores para la superacion académica y los asuntos correspondientes a
su area de conocimiento.
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e Ordenar y coordinar lo referente a concursos de oposicién para ingreso o promocion de personal
académico.

e Asesorar y dar atencién personal a los alumnos para diversos asuntos (Inscripciones, examenes
extraordinarios, actividades culturales, conferencias, etc.).

» Planificar el calendario de actividades semestrales, asignacion de salones y laboratorios con sus
horarios correspondientes.
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Coordinacion de Ingenieria Geologica

Objetivo
Coordinar las actividades docentes para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan de Estudios y

Programas Académicos, acordes a la Legislacion Universitaria y a los procesos de acreditacion y
reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje en ingenieria geolégica.

Funciones

o Disefiar y elaborar programa semestral de actividades, en conjunto con el Comité de Carrera.

e Colaborar en la realizaciéon y promocion de programas de difusion de la Carrera y de intercambio
académico, cientifico y cultural con otras instituciones.

o Diagnosticar las necesidades de superacion académica de los alumnos, seleccionar cursos de
apoyo pedagdgico e identificar las dependencias que los imparten.

e Coadyuvar junto con el Jefe del Departamento la elaboracién del reporte para la acreditacion del
programa de la carrera ante el Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI).

e Coordinar las actividades y los programas del Servicio Social en apoyo que los estudiantes deben
realizar en forma obligatoria.

e Sugerir los candidatos para miembros del Comité de Carrera y establecer sus funciones y
responsabilidades.

e Determinar areas de conocimiento prioritarias que requieran formacion o actualizacion de los
profesores.

o Elaborar el listado de instituciones y empresas que desarrollen actividades propias del area de
conocimiento.

e Integrar basados en los resultados de las encuestas una proyeccion a futuro respecto al tipo de
preparacion requerida por los alumnos en las diversas areas de conocimiento.
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e Establecer comunicacién con instituciones de ensefianza superior que imparten la carrera, con el
propésito de homogenizar planes de estudio e intercambiar experiencias.

e Proponer los alumnos que rednan los requisitos y deseen participar en el Programa de Movilidad
Estudiantil de la Facultad de Ingenieria para estudiar en instituciones de educacion superior en el
pais y en el extranjero, asi como dar el seguimiento de los casos.

« Identificar areas de conocimiento en donde sean prioritarios los proyectos de investigacion.

e Analizar en el Comité de Carrera las estadisticas de inscripcion e indices de aprobacion de
alumnos por asignatura, que elabora la Unidad de Servicios de Computo Administrativos
(USECAD), asi como la proyeccidon de la demanda futura de inscripciones.

e Examinar la situacion académica de los alumnos que solicitan cambio interno de carrera.

o Realizar la convocatoria para el otorgamiento de becas, seleccionar a los alumnos a quienes se
les otorgard la beca. y supervisar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

e Generar las estadisticas de alumnos becados.
e Mantener actualizada la guia de carreras y el folleto de organizacién académica de la Facultad.

e Revisar en el Comité de Carrera la actualizacion de la bibliografia basica de las asignaturas de la
carrera, elaborada por los profesores de cada asignatura.

o Elaborar estadisticas de profesionistas egresados de la Facultad que estén desarrollando su
trabajo profesional y agruparlos por area de conocimiento.
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Coordinacion Vinculacion Escuela - Industria

Objetivo

Promover y coordinar acciones de vinculacion con la industria nacional en los campos de Ciencias de la
Tierra, con el propésito de apoyar en la solucion de problemas nacionales, la transmisién y difusion del
conocimiento generado en la Facultad, la generacién de espacios para profesores y alumnos en la
solucion de problemas reales y la generacidon de ingresos extraordinarios que le permitan a la
Universidad y a la Facultad, reforzar y ampliar sus tareas académicas, de investigacion y difusion del
conocimiento.

Funciones

e Coordinar la Gestion de los Convenios y Proyectos que se acuerden.

Determinar areas de oportunidad en funcién de los perfiles de conocimientos de profesores y
alumnos de la Divisién.

Representar a la Divisién ante las empresas e instituciones publicas y privadas de interés.

Generar conjuntamente con las Departamentos involucrados, propuestas técnico-econémicas
requeridas por instituciones externas.

Organizar la elaboracion de convenios especificos, vinculando las areas técnicas, juridicas y
administrativas internas y externas que participan en el proceso, hasta la firma de los convenios.

e Proponer e impulsar la participacion del mayor nimero de profesores y alumnos de la Division en
los proyectos establecidos.

e Apoyar al Jefe de la Divisidn, para garantizar en los proyectos el correcto uso de los recursos
extraordinarios que se generen.

o Controlar, regular y vigilar el ejercicio de los recursos en los proyectos de ingresos extraordinarios
de la Division, hasta su finiquito.

e Colaborar con las encomiendas adicionales del Jefe de la Division.
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Coordinacion de la Carrera Ingenieria Geofisica

Objetivo

Coordinar las actividades docentes para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan de Estudios y
Programas Académicos, acordes a la Legislacion Universitaria y a los procesos de acreditacion y
reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones

e Coordinar y supervisar el cumplimiento del programa de actividades propuesto.
e Revisar permanentemente el plan de estudios de la carrera, con el apoyo del Comité de Carrera.

e Coordinar junto con el Jefe del Departamento el disefio e integracién del proyecto académico de
la Carrera, con base en el diagndstico del &rea que se realice en el Comité de Carrera.

e Apoyar y controlar la Movilidad Estudiantil de la Carrera.

e Programar cursos, conferencias, congresos, etc., enfocados a la actualizaciébn o superacién
académica de los profesores.

o Organizar, la aplicacion de encuestas y entrevistas en las instituciones y empresas que
desarrollen actividades propias del area de conocimiento.

Compilar estadisticas del indice de ocupacién, por asignatura y de los laboratorios para las
evaluaciones ante el CACEI.

Disefiar material y cursos de regularizacién para alumnos irregulares.

Generar trAmite de cambio interno de carrera una vez autorizado por el Jefe de la Division.

o Evaluar y supervisar solicitudes de alumnos candidatos a becas.
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o Elaborar y organizar programas y conferencias de orientacion vocacional en instituciones
educativas.

e Supervisar el inventario del material impreso, audiovisual y de apoyo al aprendizaje en las
bibliotecas de la Facultad.

o Proporcionar a los Jefes de Departamento la relacion de tesis en elaboracion.

e Asesorar a los alumnos en los tramites para desarrollar su servicio social.
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Coordinacion de Ingenieria de Minas y Metalurgista

Objetivo

Coordinar las actividades docentes para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan de Estudios y
Programas Académicos, acordes a la Legislacion Universitaria y a los procesos de acreditacion y
reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones
e Atendery asesorar a los alumnos de la carrera.
Participar en las reuniones del Consejo Técnico de la facultad cuando se discutan las

modificaciones al plan de estudio de la carrera y cuando asi lo soliciten dichas dependencias
universitarias.

Coordinar los programas de tutorias institucionales con profesores y alumnos.

Organizar junto con el Jefe del Departamento las Estancias Profesionales.

Recopilar estadisticas de la demanda histérica de inscripcidn por asignatura.

Recibir proyeccion de la demanda futura de profesores de carrera, de asignatura, de laboratorio o
técnicos, asi como la proyeccién futura de practicas de campo por asignatura.

e Proporcionar atenciéon personal a los profesores en asuntos relacionados con el sistema
académico.

e Proponer al Comité de Carrera la actualizacion del plan de estudios y programas de asignatura,
como respuesta a las necesidades del mercado de trabajo y de la proyeccion de las necesidades
de los profesionistas.

e Generar solicitudes de cambio interno de carrera.

e Promover entre organismos publicos y privados el incremento del nimero y monto de las becas.
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e Colaborar con los jefes de Departamento y coordinadores de practicas de campo y de
laboratorios, la actualizacion, revision de textos y obtencién de material audiovisual, asi como en la
elaboracion de tripticos con fines de orientacién vocacional.

e Asesorar permanentemente a los alumnos de la carrera en lo relacionado al sistema académico.

e Analizar las necesidades de material didactico para actualizacién, presentadas por el personal
académico y el indice bibliografico que no esté en el inventario de las bibliotecas de la facultad.

e Establecer comunicacion con los egresados para reforzar y actualizar las areas de conocimiento,
y participar en la consecucion de convenios de colaboracion con ellos.

o Elaborar programa e informe de actividades de la coordinacion de carrera y presentarlo para su
aprobacion a la Jefatura de la Division.
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Coordinacion de Practicas Escolares y Estancias

Objetivo

Coordinar el programa de practicas de campo de cada departamento, para el ejercicio adecuado del
presupuesto. El dia de la salida, corroborar que el vehiculo, el operador y el responsable del grupo se
encuentren en el lugar y hora sefialados y verificar que todos los asistentes hayan hecho el pago
correspondiente del seguro de practicas de campo.

Funciones

e Recibir, programar y presupuestar adecuadamente las practicas semestrales obligatorias.

« Verificar que no existan traslapes de las practicas de campo de las asignaturas ubicadas en un
mismo semestre.

e Supervisar y valorar la realizaciéon de aquellas practicas que no sean obligatorias (Cursos,
congresos, visitas guiadas).

o Representar a la Facultad de Ingenieria frente a empresas e instituciones para posibilitar practicas
futuras.

o Elaborar informe estadistico para la Jefatura de la Division y Departamentos.

« Emitir solicitudes de viaticos y transporte con la Secretaria Administrativa para la realizacion de
practicas.

e Coordinar con el Departamento de Transporte, el nimero y tipo de unidades que se requeriran,
asi como corroborar nimero de alumnos asistentes, hora y lugar de salida.

o Proporcionar a los profesores que realizan practicas los formatos de pago de seguro para los
alumnos antes de la realizacién de la practica.

» \Verificar los elementos de seguridad de la unidad de trasporte para el viaje de practicas, asi como
el cumplimiento del tramite de seguro de vida de los alumnos.
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o Elaborar la documentacion pertinente para la realizaciéon de la practica como lo es carta de
presentacién del profesor ante las autoridades civiles, ejidales, militares, municipales y de transito,
asi como de los participantes para las autoridades de la empresa donde se realizara la visita.

e Controlar y verificar todo lo relacionado con el uso del seguro de practicas escolares en caso de
accidentes durante la préactica.
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Departamento de Ingenieria Geofisica

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion semestral del departamento, respecto a horarios, distribucion de
espacios, asignacion de materias y practicas de campo, asi como asuntos de caracter académico y
administrativo acorde con la normatividad vigente.

Funciones
e Integrar, coordinar, impulsar y supervisar el programa de actividades del Departamento de cada
semestre académico.

Suministrar a cada uno de los profesores, Técnicos Académicos, y personal administrativo
adscrito al Departamento, el calendario de actividades del semestre

Supervisar tramites de contratacién de profesores de asignatura, asignando continuidad, aumento
o disminucién en el numero de horas y de ser el caso la baja por el semestre correspondiente.

Programar el calendario de exdmenes extraordinarios para cada uno de los tres periodos del
semestre.

Organizar la aplicacion de las encuestas para la evaluacion de los profesores en las fechas
establecidas, a partir de su entrega por parte del Secretario Académico de la Division.

Brindar a cada profesor las encuestas calificadas y comentar segln casos especificos las
felicitaciones, inquietudes o irregularidades encontradas en sus encuestas.

» Recibir informes de précticas finales con la valoracion satisfactoria del responsable de las mismas
y en su caso de estancias de los estudiantes para tramitar cartas de liberacién correspondientes.

« Identificar las necesidades de los laboratorios y en su caso promover, gestionar y programar
tiempo extraordinario para el personal administrativo.
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e Supervisar en acuerdo con el profesor de carrera responsable, las actividades del encargado de
cada laboratorio, relativas a:
a. Necesidades del laboratorio (equipo y mobiliario).
b. Tramite de solicitudes de adquisicion de equipo y su seguimiento.

e Coordinar junto con el Coordinador de la Carrera el disefio e integracion del proyecto académico
de la Carrera a corto, mediano y largo plazo, con base en el diagnéstico del area que se realice en
el Comité de Carrera.

o Elaborar listado de instituciones y empresas que desarrollen actividades propias del area de
conocimiento.

o Elaborar conjuntamente con el Coordinador de la Carrera un documento que denote los avances
recientes en la investigacion nacional e internacional. Identificar en conjunto con el Jefe de la
Division y el Coordinador de la Carrera areas de conocimiento en donde sean prioritarios los
proyectos de investigacion.
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Departamento de Explotacion del Petréleo

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion semestral del departamento, respecto a horarios, distribucion de
espacios, asignacion de materias y practicas de campo, asi como asuntos de caracter académico y
administrativo acordes con la normatividad vigente.

Funciones

e Programar los horarios de las asignaturas adscritas al Departamento.
e Solicitar a los profesores de carrera su informe y programa de actividades semestrales.

e Recibir peticion sobre los profesores de carrera interesados en asistir a cursos, congresos y
demas actividades académicas y hacer de conocimiento al Jefe de la Division para su aprobacion.

e Seleccionar los jurados, primer y segundo sinodal, para los examenes extraordinarios y
especiales.

e Organizar al personal académico y alumnos de servicio social adscritos al Departamento, para la
aplicacion de encuestas, notificandoles el calendario y las fechas compromiso de entrega de
encuestas realizadas.

e Elaborar una base de datos con los resultados de las encuestas, comentarlo con el Coordinador
de Carrera y presentar conclusiones relevantes al Jefe de la Division para su aprobacion y disefio
de acciones futuras derivadas de los resultados de las encuestas.

e Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas de los laboratorios adscritos al
Departamento.

e Revisar el desempefio del personal administrativo inscritos en programas de calidad que
requieran la opinién del jefe directo en relacion con el desempefio del trabajador adscrito al

Departamento.

e Coordinar junto con el Coordinador de la Carrera las Estancias Profesionales.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 129



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

o Evaluar en conjunto con el Coordinador de la Carrera:
a. Estadisticas de la demanda historica de inscripcion por asignatura.
b. Proyeccion de la demanda futura de profesores de carrera y de asignatura.
c. Proyeccidn futura de la demanda de practicas de campo por asignatura.
d. Proyeccion de la demanda futura de profesores de laboratorio o técnicos académicos.

e Organizar, en conjunto con el Jefe de la Division y Coordinador de la Carrera, la aplicacion de
encuestas y entrevistas en las instituciones y empresas que desarrollen actividades propias del
area de conocimiento.

e Realizar en colaboracion con el Coordinador de la Carrera, Coordinador de Practicas y
encargados de laboratorios, la actualizacion, revisién de textos y obtencién de material audiovisual,
asi como en la elaboracion de tripticos con fines de orientacién vocacional.
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Departamento de la Carrera Ingenieria Geoldgica

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion semestral del departamento, respecto a horarios, distribucion de
espacios, asignacion de materias y practicas de campo, asi como asuntos de caracter académico y
administrativo acordes con la normatividad vigente.

Funciones

o Distribuir, durante la programacion de horarios, la carga académica de los profesores de carrera
segun su hombramiento académico.

Actualizar y mantener el inventario del material didactico.

Analizar y en su caso corregir el informe y programa de cada profesor de carrera.

Tramitar la solicitud de viaticos y transporte de los profesores autorizados par a asistir a cursos,
congresos y demas actividades académicas.

Otorgar al Secretario Académico de la Divisién y al Coordinador de la Carrera el calendario de
examenes extraordinarios.

o Entregar al Secretario Académico de la Division las encuestas aplicadas para su procesamiento
por la USECAD.

o Solicitar a los profesores, en conjunto con el Coordinador de Practicas de la Divisidn, su programa
de practicas en las primeras dos semanas de inicio de cada semestre, el cual debe incluir itinerario,
destino, objetivo, fechas y equipo a utilizar. Recibir, analizar valorar solicitudes para realizar
practicas preliminares de reconocimiento de nuevas zonas para practicas de campo. Comentarlo
con el Coordinador de Practicas y en su caso con el Jefe de la Division.

o Coordinar y supervisar las labores del personal administrativo de los laboratorios.
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e Solicitar y revisar en acuerdo con los profesores de carrera, el plan de trabajo de cada
responsable académico en relacion con programas de mantenimiento y adquisiciébn de equipos,
disefio de practicas, manuales de trabajo y protocolos de proyectos académicos, de los laboratorios
a su cargo.

o Realizar las gestiones necesarias para lograr las certificaciones de los laboratorios y los
laboratoristas.

e Integrar la proyeccion de las necesidades actuales y futuras de profesionistas en el area a nivel
nacional, con el propdsito de evitar una saturacion del campo profesional o una escasez de
profesionistas en el mismo, analizarlas en el Comité de Carrera y presentar conclusiones al Jefe de
la Division.

o Renovar permanentemente la guia de carreras y el folleto de organizacion académica de la
Facultad, en conjunto con el Coordinador de la Carrera y Coordinador de Practicas y encargados
de laboratorios.

e Recibir personalmente a los profesores y estudiantes para atender solicitudes de caracter
académico y administrativo.
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Departamento de la Carrera de Ingenieria Minera y Metalurgista

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion semestral del departamento, respecto a horarios, distribucion de
espacios, asignacion de materias y practicas de campo, asi como asuntos de caracter académico y
administrativo acordes con la normatividad vigente.

Funciones

e Entregar al Secretario Académico de la Divisién, el programa de horarios de las asignaturas del
Departamento, y en caso de posgrado al responsable del programa.

Vincular las actividades de los laboratorios relacionadas con proyectos del Plan de Desarrollo
vigente de la Facultad de Ingenieria.

Seleccionar y proponer candidatos al Jefe de Divisién para integrar el plantel de profesores y
académicos del Departamento.

Programar el calendario de examenes ordinarios.

Realizar la notificacion de la programacion de sinodales a los profesores que fueron designados
como jurados.

o Analizar los resultados de las encuestas calificadas por la USECAD.

Elaboracién de la documentacion de practicas de campo solicitadas por los profesores, que son la
solicitud de transporte, impresos de seguros y solicitud de viaticos del profesor y ayudante(s), la
cual serd entregada al Coordinador de Préacticas de la Division junto con el itinerario y objetivo de
las mismas.

o Disefiar temarios y examenes para la ocupacion de plazas de personal administrativo para los
laboratorios.
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e Coordinar junto con el Coordinador de la Carrera la elaboracion del reporte para la acreditacion
del programa de la carrera ante el Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria
(CACEI).

e Recopilar y valorar en conjunto con el Coordinador de la Carrera una relacién de cursos,
conferencias, congresos, etc., enfocados a la actualizacion o superacion académica de los
profesores, analizarla en el Comité de Carrera y proporcionar copia al Jefe de la Division.

e Revisar en conjunto con el Coordinador de la Carrera respecto las estadisticas del indice de
ocupacion, por asignatura y de los laboratorios para las evaluaciones ante el CACEI.

e A peticion del Coordinador de la Carrera solicitar la autorizacion al Jefe de la Division para la
adquisicion, del material impreso incluido en el indice bibliogréafico y que no esta en el inventario de
las bibliotecas de la Facultad.

e Atender en conjunto con el Coordinador de Carrera asuntos generales de caracter académico y
administrativo asignados por la jefatura del departamento.
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Division de Ingenierias Civil y Geomatica

Objetivo

Impartir educacion superior a nivel licenciatura y de especialidades en las carreras Ingeniero Civil e
Ingeniero Geomadtico, para contribuir a la formacion de profesionales que coadyuven al desarrollo
nacional, satisfaciendo las necesidades actuales del pais y promoviendo su transformacion; asi como
profesionales con una fuerte tendencia a la competencia internacional.

Funciones

o Realizar y difundir investigaciones, sobre problemas y soluciones de interés nacional en las areas
de Ingenieria Civil e Ingenieria Geomatica.

e Fomentar la difusién de los conocimientos y avances tecnolégicos en las areas que comprenden
las carreras de Ingeniero Civil e Ingeniero Geomatico.

e Impartir y coordinar académica y administrativamente las carreras de Ingeniero Civil e Ingeniero
Geomatico; asi como las especialidades en cada area del conocimiento afines a cada carrera.

e Actualizar los planes y programas de estudio que le corresponden y en su caso, proponer las
modificaciones pertinentes, asi como crear nuevas asignaturas, acordes a los avances de la
ciencia y la técnica y con el desarrollo nacional e internacional.

e Prestar asesoria a organismos oficiales descentralizados y del sector privado en la solucion de
problemas y en la realizacion de trabajos de ingenieria.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de planes y programas de estudio correspondientes,
proporcionando el material de apoyo y las condiciones adecuadas para que dichos planes y
programas se lleven a cabo.

« Mantener y fomentar las relaciones de intercambio- con dependencias universitarias, institutos de
educacién superior, asociaciones y colegios profesionales; asi como con otras instituciones afines,
tanto nacionales como extranjeras.

e Promover y colaborar en conferencias, seminarios, exposiciones, cursos y demas actividades
tendientes a la difusion cientifica y técnica, en las disciplinas correspondientes.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

135



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

o Establecer programas y controlar el Servicio Social de los alumnos, de las carreras de Ingeniero
Civil e Ingeniero Geomaético.

e Procurar el cumplimiento de las politicas generales de la Facultad en aquellos asuntos
correspondientes a la Division.
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Secretaria Académica Ingenierias Civil y Geomatica

Objetivo
Establecer las condiciones Optimas de operacién para que las actividades académico—administrativas de
la division se desarrollen conforme a lo establecido en el proyecto académico de la facultad.

Funciones
e Apoyar a las Coordinaciones de Ingenieria Civil y Geomdtica, asi como a los Departamentos
Académicos en la operacion de los programas académicos y evaluacion durante su desarrollo.

e Coordinar y supervisar las labores de Asuntos del Personal Académico en las respectivas areas
del conocimiento; asi como identificar e impulsar las actividades prioritarias de desarrollo
académico.

o Establecer las bases generales para la implantacién, ejecucién, supervisién, evaluacion y control
de los planes y programas que dependen de la Secretaria.

e Coordinar y articular las actividades de los proyectos académicos, tanto en la facultad como con
otras instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras.

e Promover la vinculacion e intercambio entre los diferentes grados de educacion a través de
proyectos de docentes y de investigacion.

e Promover el desarrollo y superacion del personal académico dentro del marco institucional,
conforme a los requerimientos académicos de la facultad.

e Impulsar los mecanismos tendientes a la profesionalizacion de la docencia.

o Evaluar el cumplimiento de los planes y programas emanados de esta secretaria, conforme a los
lineamientos establecidos en la Legislacién Universitaria.

e Coordinar funciones y vincular las actividades con los diferentes érganos y areas que integran la
facultad, encargados de la docencia, investigacion, difusion y de apoyo.
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e Colaborar en el mantenimiento y adquisicién de equipo, infraestructura e insumos que requiera la
division.

e Estimular el desarrollo de proyectos académicos con enfoques multidisciplinarios.

o Representar y realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por el jefe de la
Division.
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Coordinacion de Posgrado

Objetivo
Garantizar el buen funcionamiento de los programas de Maestria y Doctorado en Ingenieria Civil en los
gue la Facultad de Ingenieria es corresponsable dentro del Programa de Posgrado de la UNAM, para lo

cual apoyara las acciones del correspondiente Subcomité Académico por Campo de Conocimiento
(SACQ).

Funciones

e Llevar el control de las actividades académico-administrativas de la Coordinacién

Orientar a los alumnos en lo relativo a sus derechos y obligaciones dentro del Programa de
Posgrado.

Realizar conjuntamente con el SACC las entrevistas de los aspirantes del Programa.

Elaborar conjuntamente con el SACC los examenes de conocimientos generales, asi como
aplicarlos y evaluarlos.

Presentar al SACC los resultados finales del proceso de ingreso.

e Proponer al SACC la integracién del tutor académico, de los comités tutorales y de admisién al
Programa Doctoral.

e Opinar ante el SACC sobre las solicitudes de prorroga o de reinscripcion de los alumnos del
Programa.

e Proponer semestralmente al SACC los cursos, seminarios y demas actividades académicas que
se ofrecen a los alumnos del Programa.

e Coordinar periddicamente la evaluacion de los temarios de las asignaturas que se ofrecen en el
Programa, asi como promover su actualizacion.
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e Proponer al SACC la conformacion de jurados de examenes de grado de maestro y doctor, asi
como de candidatura al grado de doctor.

e Proponer a la Division la contratacion del personal académico necesario.

e Atender a profesores y alumnos en asuntos académicos administrativos de su competencia.

e Asistir a las juntas que convoque el jefe de la Division.

o Realizar las actividades conducentes para la difusion del Programa.

o Relacionar a la Coordinacién con las otras unidades de trabajo y con otras instituciones que
tengan nexos con el area correspondiente.

e Formular y controlar el presupuesto anual de la Coordinacion.

e Mantener actualizada la informacion estadistica de los alumnos del Programa.

e Elaborar el informe semestral de actividades de la Coordinacion.
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Coordinacion de la Carrera Ingenieria Civil

Objetivo

Coordinar las actividades académico administrativas para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan
de Estudios y Programas Académicos, acordes a la Legislacién Universitaria y a los procesos de
acreditacion y reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones
o Participar en el disefio e integracion del proyecto académico de las Carreras de ingenieria Civil a
corto, mediano y largo plazo, con base en el diagnéstico del area respectiva.

o Elaborar e integrar el diagnéstico de las necesidades de desarrollo docente del &rea.

e Participar conjuntamente con el CAC (Comité Asesor de Cdmputo), en la: planeacion,
programacion, evaluacion, revision y actualizacion del Plan y Programas de Estudio, de extension,
de servicio o de investigacion correspondiente a su area.

Proponer a la Jefatura de Divisibn el o los candidatos académicos que cumplan con los
requerimientos establecidos para ser contratados frente a grupo.

Brindar atencién formal y oportuna a los docentes y alumnos para la resolucion de problematicas
académicas, mediante la definicion y el establecimiento de los canales de comunicacion.

Programar cursos de regularizacién, para alumnos, en médulos de alto indice de reprobacion, asi
como ofrecer asesorias programadas para ser documentadas.

e Revisar, actualizar y difundir entre los docentes y alumnos los programas académicos Yy
cronogramas de actividades para darles cumplimiento a los mismos.

Elaborar un programa para la formacion y sustituciéon de docentes frente a grupo, de acuerdo al
Plan de Estudios y Programas Académicos.

e Promover entre los profesores y alumnos el respeto a las normas y reglamentos que rigen la vida
académica de la Facultad.
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e Colaborar en la elaboracion y promocién de programas de difusion de la Carrera y de intercambio
académico, cientifico y cultural con otras instituciones.

e Participar con la Division, Coordinadores o Departamentos académicos homologos en la
organizacion, desarrollo y evaluaciéon de las actividades académicas a fin de unificar el trabajo
académico.

e Coordinar, supervisar e integrar las actividades académicas del personal docente adscrito al area.

e Proponer la programacién de cursos de formacién, capacitacion, actualizacién, superacion, y
desarrollo del personal académico especificos del area.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Division, Secretaria General
y el titular de la Direccion.
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Departamento de Estructuras

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Estructuras que se requieren para la formacion cientifica de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Fomentar la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

o Realizar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Promover la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

e Formular y controlar el presupuesto anual asignado.

o Realizar las actividades conducentes a la extensién y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Revisar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de carrera
adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Atender a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las materias
de licenciatura y posgrado.

o Propiciar el intercambio académico en el area.

o Participar en la revision de los planes de estudio.

e Proponer, evaluar y controlar el programa de superacion académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Proponer temas para trabajos terminales para la obtencion de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

o Participar en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar un mayor nimero de
estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Realizar el proceso de seleccién de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Geotecnia

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Geotecnia que se requieren para la formaciéon cientifica de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria

Funciones

o Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

e Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Fomentar la difusion de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

e Realizar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacion de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Promover la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

e Formular y controlar el presupuesto anual asignado.

o Realizar las actividades conducentes a la extensién y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Revisar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de carrera
adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Atender a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las materias
de licenciatura y posgrado.

o Propiciar el intercambio académico en el area.

o Participar en la revision de los planes de estudio.

e Proponer, evaluar y controlar el programa de superacion académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Proponer temas para trabajos terminales para la obtencion de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

o Participar en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar un mayor nimero de
estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Realizar el proceso de seleccién de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Sanitariay Ambiental

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Ingenieria Sanitaria y Ambiental que se requieren para la formacion
cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Fomentar la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

o Realizar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Promover la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

e Formular y controlar el presupuesto anual asignado.

o Realizar las actividades conducentes a la extensién y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Revisar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de carrera
adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Atender a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las materias
de licenciatura y posgrado.

o Propiciar el intercambio académico en el area.

o Participar en la revision de los planes de estudio.

e Proponer, evaluar y controlar el programa de superacion académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Proponer temas para trabajos terminales para la obtencion de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

o Participar en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar un mayor nimero de
estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Realizar el proceso de seleccién de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Construccion

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Construccidén que se requieren para la formacion cientifica de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Fomentar la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

o Realizar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Promover la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

e Formular y controlar el presupuesto anual asignado.

o Realizar las actividades conducentes a la extensién y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Revisar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de carrera
adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Atender a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las materias
de licenciatura y posgrado.

o Propiciar el intercambio académico en el area.

o Participar en la revision de los planes de estudio.

e Proponer, evaluar y controlar el programa de superacion académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Proponer temas para trabajos terminales para la obtencion de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

o Participar en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar un mayor nimero de
estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Realizar el proceso de seleccién de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Hidradlica

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Hidraulica que se requieren para la formacién cientifica de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Fomentar la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

o Realizar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Promover la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

e Formular y controlar el presupuesto anual asignado.

o Realizar las actividades conducentes a la extensién y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Revisar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de carrera
adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Atender a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las materias
de licenciatura y posgrado.

o Propiciar el intercambio académico en el area.

o Participar en la revision de los planes de estudio.

e Proponer, evaluar y controlar el programa de superacion académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Proponer temas para trabajos terminales para la obtencion de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

o Participar en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar un mayor nimero de
estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Realizar el proceso de seleccién de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Sistemas, Planeacion y Transporte

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Sistemas, Planeacién y Transporte que se requieren para la
formacion cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

o Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

e Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Fomentar la difusion de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

e Realizar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacion de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Promover la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

e Formular y controlar el presupuesto anual asignado.

o Realizar las actividades conducentes a la extensién y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Revisar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de carrera
adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Atender a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las materias
de licenciatura y posgrado.

o Propiciar el intercambio académico en el area.

o Participar en la revision de los planes de estudio.

e Proponer, evaluar y controlar el programa de superacion académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Proponer temas para trabajos terminales para la obtencion de grado de licenciatura y especialista.

o Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

o Participar en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar un mayor nimero de
estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes areas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.
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Coordinacion de la Carrera Ingenieria Geomatica

Objetivo

Coordinar las actividades académico administrativas para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan
de Estudios y Programas Académicos, acordes a la Legislacién Universitaria y a los procesos de
acreditacion y reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones
o Participar en el disefio e integracion del proyecto académico de las Carreras de ingenieria
Geomatica a corto, mediano y largo plazo, con base en el diagnéstico del area respectiva.

o Elaborar e integrar el diagnéstico de las necesidades de desarrollo docente del &rea.

e Participar conjuntamente con el CAC (Comité Asesor de Cdmputo), en la: planeacion,
programacion, evaluacion, revision y actualizacion del Plan y Programas de Estudio, de extension,
de servicio o de investigacion correspondiente a su area.

Proponer a la Jefatura de Divisibn el o los candidatos académicos que cumplan con los
requerimientos establecidos para ser contratados frente a grupo.

Brindar atencién formal y oportuna a los docentes y alumnos para la resolucion de problematicas
académicas, mediante la definicion y el establecimiento de los canales de comunicacion.

Programar cursos de regularizacién, para alumnos, en médulos de alto indice de reprobacion, asi
como ofrecer asesorias programadas para ser documentadas.

e Revisar, actualizar y difundir entre los docentes y alumnos los programas académicos Yy
cronogramas de actividades para darles cumplimiento a los mismos.

Elaborar un programa para la formacion y sustituciéon de docentes frente a grupo, de acuerdo al
Plan de Estudios y Programas Académicos.

e Promover entre los profesores y alumnos el respeto a las normas y reglamentos que rigen la vida
académica de la Facultad.
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e Colaborar en la elaboracion y promocién de programas de difusion de la Carrera y de intercambio
académico, cientifico y cultural con otras instituciones.

e Participar con la Division, Coordinadores o Departamentos académicos homologos en la
organizacion, desarrollo y evaluaciéon de las actividades académicas a fin de unificar el trabajo
académico.

e Coordinar, supervisar e integrar las actividades académicas del personal docente adscrito al area.

e Proponer la programacién de cursos de formacién, capacitacion, actualizacién, superacion, y
desarrollo del personal académico especificos del area.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Division, Secretaria General
y el titular de la Direccion.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Departamento de Topografia

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de topografia que se requieren para la formacién cientifica de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Auxiliar en la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

e Programar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Apoyar la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

o Determinar y controlar el presupuesto anual asignado.

e Llevar a cabo las actividades conducentes a la extension y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Comprobar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de
carrera adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Dar atencién a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las
materias de licenciatura y posgrado.

¢ Inducir el intercambio académico en el area.

e Tomar parte en la revision de los planes de estudio.

e Formular evaluar y controlar el programa de superacién académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Sugerir temas para trabajos terminales para la obtencién de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

e Comunicar opiniones e ideas en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar
un mayor namero de estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Elaborar el proceso de seleccion de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Geodesia

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Geodesia que se requieren para la formacion cientifica de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Auxiliar en la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

e Programar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Apoyar la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

o Determinar y controlar el presupuesto anual asignado.

e Llevar a cabo las actividades conducentes a la extension y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Comprobar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de
carrera adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Dar atencién a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las
materias de licenciatura y posgrado.

¢ Inducir el intercambio académico en el area.

e Tomar parte en la revision de los planes de estudio.

e Formular evaluar y controlar el programa de superacién académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Sugerir temas para trabajos terminales para la obtencién de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

e Comunicar opiniones e ideas en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar
un mayor namero de estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Elaborar el proceso de seleccion de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Fotogrametria

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Fotogrametria que se requieren para la formacion cientifica de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Auxiliar en la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

e Programar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Apoyar la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

o Determinar y controlar el presupuesto anual asignado.

e Llevar a cabo las actividades conducentes a la extension y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Comprobar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de
carrera adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Dar atencién a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las
materias de licenciatura y posgrado.

¢ Inducir el intercambio académico en el area.

e Tomar parte en la revision de los planes de estudio.

e Formular evaluar y controlar el programa de superacién académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Sugerir temas para trabajos terminales para la obtencién de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

e Comunicar opiniones e ideas en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar
un mayor namero de estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Elaborar el proceso de seleccion de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 171



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Departamento de Ingenierias Civil y Geomatica

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Ingenieria Civil y Geomatica que se requieren para la formacion
cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Impartir a nivel licenciatura y posgrado las asignaturas del area correspondiente, que coadyuven
al desarrollo nacional.

o Participar en el programa de Maestria, Doctorado y Especialidad en Ingenieria, a través de
profesores que funjan como tutores e impartan asignaturas, asi como proporcionar apoyo de
Laboratorio para practicas e investigacion para tesis de grado.

o Realizar y difundir investigaciones sobre problemas y soluciones de interés nacional e
internacional.

e Fomentar la difusién de los conocimientos y avances técnicos en las diferentes areas del
conocimiento.

o Realizar las actividades académico-administrativo que le corresponden en los referente a los
programas de licenciatura y posgrado.

e Actualizar colegiadamente de manera periddica los programas de las asignaturas de los planes de
estudio de licenciatura y especialidad que le corresponden.

e Revisar y solicitar la adquisicion de nuevos libros a la Coordinacién de Bibliotecas a través de la
Secretaria Académica.

e Promover la elaboracion de material didactico entre sus profesores, supervisar las actualizaciones
correspondientes, llevar el control de la existencia de apuntes y hacer la solicitud de impresion de
los mismos, a través de la Jefatura de la Division.
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o Establecer vinculos con unidades de trabajo de la Facultad y de la Universidad, y con instituciones
publicas y privadas que tengan una relacion académica con el area.

e Formular y controlar el presupuesto anual asignado.

o Realizar las actividades conducentes a la extensién y difusion del conocimiento en el area.

o Definir los lineamientos generales para la elaboracion de material didactico.

e Evaluar las encuestas sobre los profesores del Departamento, tanto a nivel Licenciatura y
Posgrado.

e Revisar y dar visto bueno, en su caso, a los programas e informes de los profesores de carrera
adscritos, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico.

o Verificar que se cuente con el personal docente necesario para desarrollar las labores
académicas que le corresponden.

e Proponer a la jefatura de la Divisién el personal académico necesario para su contratacion.

o Atender a profesores y alumnos en asuntos académico-administrativo, referentes a las materias
de licenciatura y posgrado.

o Propiciar el intercambio académico en el area.

o Participar en la revision de los planes de estudio.

e Proponer, evaluar y controlar el programa de superacion académica.

e Supervisar la coordinacién de las visitas técnicas correspondientes a las asignaturas que imparte,
de los programas de licenciatura y posgrado.
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e Proponer temas para trabajos terminales para la obtencion de grado de licenciatura y especialista.

» Desarrollar proyectos y servicios académicos que generen ingresos extraordinarios de acuerdo
con los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables.

o Participar en el Programa de Induccion Profesional con el objetivo de captar un mayor nimero de
estudiantes del bachillerato de la UNAM.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos extracurriculares en las diferentes éareas del
conocimiento a traves de ciclos de conferencias.

« Diagnosticar el desempefio de los alumnos por asignatura a través de la aplicacion de examenes
colegiados de evaluacién diagnoéstica y final.

e Impartir semestralmente curso propedéutico de ingreso al Programa de Posgrado a nivel Maestria
y Especialidad.

e Realizar el proceso de seleccién de aspirantes al Programa de Posgrado a nivel Maestria y
Especialidad.

o Efectuar las actividades de difusion del Programa de Posgrado a nivel maestria y Especialidad.

e Atender las solicitudes académicas requeridas por el SACC (Subcomité Académico por Campo de
Conocimiento) en el posgrado de Ingenieria Civil.
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Departamento de Proyectos

Objetivo

Vincular a la Facultad de Ingenieria y en especial a la Division, con los organismos publicos,
instituciones y el sector privado, para participar en proyectos, que aporten experiencias practicas para el
desarrollo profesional de los alumnos en el campo laborar y de aplicaciébn a sus carreras, asi como
coadyuvar en el desarrollo del Pais aportando ideas, conceptos, procesos, sistemas y aplicaciones
innovadoras en la Ingenieria, proporcionados por sus académicos y técnicos.

Funciones
o Difundir y promover los proyectos que generen ingresos extraordinarios a la Facultad y a la

Division.

o Coordinar los proyectos con las autoridades de las dependencias externas y los participantes de
los proyectos en la Institucion.

o Establecer las bases generales para la elaboracion de las propuestas Técnicas- Econdmicas,
para que se apeguen a las politicas y lineamientos establecidos.

Gestionar ante las autoridades de las dependencias los actos de contratacién, protocolos,
entregas de productos y pagos de aportaciones.

Supervisar y vigilar en todo momento, se cumpla con el programa de trabajo establecido y la
entrega de los productos comprometidos, en tiempo y forma.

Convocar a reuniones técnicas y de avance, internas, para controlar los compromisos adquiridos.

Gestionar el pago de remuneraciones de los participantes, asi como de los equipos, productos y
servicios externos utilizados, en su caso.

Reportar periédica y oportunamente, ante la Jefatura de la Division, las condiciones de técnicas y
econdmicas que se encuentren los proyectos que controla.
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Division de Ingenieria Eléctrica

Objetivo

Preparar ingenieros profesionales en la rama de Ingenieria Eléctrica Electronica, Computacion y
Telecomunicaciones, que tengan conocimientos, habilidades y actitudes para prestar servicios Utiles a la
sociedad con ética, calidad y productividad, logrando competitividad a través de la tecnologia, el disefio
y la innovacién en materiales, productos, sistemas y procesos que apoyen al desarrollo nacional.

Funciones

o Participar y coordinar de manera académica y administrativa las carreras de Ingeniero Eléctrico
Electrénico, Ingeniero en Computacion e Ingeniero en Telecomunicaciones.

e Evaluar los planes y programas de estudio de las carreras de Ingeniero Eléctrico Electrénico,
Ingeniero en Computacion e Ingeniero en Telecomunicaciones.

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de planes y programas de estudio correspondiente a las
carreras de Ingeniero Eléctrico Electrénico, Ingeniero en Computacion e Ingeniero en
Telecomunicaciones, proporcionando el material de apoyo y las condiciones adecuadas para que
dichos planes se lleven a cabo.

e Coadyuvar e informar avances técnicos e investigaciones, principalmente sobre problemas y
soluciones de interés nacional en las areas de Ingenieria Eléctrica Electrénica, Ingenieria en
Computacion e Ingenieria en Telecomunicaciones.

o Planear actividades tendientes a la superacion y actualizacion de su personal docente para
propiciar el mejoramiento del proceso ensefianza-aprendizaje en las asignaturas a su cargo,
atendiendo a las politicas académicas de la Facultad.

o Establecer y difundir las relaciones de intercambio con dependencias universitarias; instituciones
de educacién superior, asociaciones y colegios profesionales; asi como con otras instituciones
afines, tanto nacionales como extranjeras.

o Participar en conferencias, seminarios, exposiciones, cursos y demas actividades tendientes a la
difusién cientifica y técnica en las areas de Ingenieria Eléctrica de Potencia, Control y Robotica,
Computacién y Telecomunicaciones, Sistemas Energéticos y Procesamiento de Sefiales.
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Secretaria Académica Ingenieria Eléctrica

Objetivo
Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y apoyar las actividades académicas y administrativas
correspondientes a la Division de Ingenieria Eléctrica, que se requieran para el buen funcionamiento de
la misma.

Funciones

e Administrar y coordinar los procesos escolares necesarios para llevar a buen fin la imparticion de
los recursos de las areas correspondientes a la Division, tales como: programacion de horarios de
asignaturas, programacion de examenes ordinarios y extraordinarios, proceso de aplicacion de
encuestas a los profesores, calificacion de actas, listas, reinscripciones, etc.

e Supervisar los recursos humanos con que cuenta la Division, tales como: contrataciones de
personal académico, asistencia de personal, etc.

e Vigilar el cuidado de los bienes muebles, inmuebles y equipos pertenecientes a las areas de la
Division.

e Apoyar y asesorar a los alumnos y profesores de las areas de Ingenieria Eléctrica de Potencia,
Control y Robética, Electrénica, Computaciéon, Telecomunicaciones, Sistemas Energéticos y
Procesamiento de Sefales.

o Establecer las relaciones entre los diferentes departamentos y coordinaciones que integran la
Division, para cumplir de manera adecuada los requerimientos que se le soliciten a la misma,
estableciendo programas, normas y procedimientos de trabajo.

e Coordinar la asignacion adecuada de los recursos materiales y financieros a los diversos
departamentos de la Division, para el cumplimiento de los objetivos y politicas de ésta.
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Coordinacion de Posgrado Ingenieria Eléctrica

Objetivo

Coordinar las actividades académicas en el nivel de Posgrado de los Departamentos de Ingenieria
Eléctrica, propiciando con ello la homogenizacion de sus estrategias y acciones, en congruencia con las
politicas y lineamientos que se establecen el Plan de Desarrollo de la UNAM y el Plan de Desarrollo de
la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Representar a la Facultad de Ingenieria en el Subcomité Académico por Campo del Conocimiento
en el posgrado en Ingenieria Eléctrica (SACC-Eléctrica).

e Coordinar las labores de difusion y visibilidad del Posgrado en Ingenieria Eléctrica, dentro y fuera
de la UNAM.

e Proporcionar la orientacion necesaria a los alumnos de licenciatura en lo relativo al Posgrado en
Ingenieria.

e Participar y coadyuvar en el proceso de ingreso y permanencia al Programa Nacional de
Posgrado del CONACyYT (PNP) de cada uno de los diferentes campos del conocimiento que
conforman el Posgrado en Ingenieria Eléctrica.

o Establecer los objetivos, metas y estrategias generales de la Coordinaciéon a corto y mediano
plazo, con base en las politicas y lineamientos fijados en el Plan de Desarrollo de la Facultad de
Ingenieria.

e Supervisar e impartir la orientacién vocacional necesaria a los alumnos de licenciatura y maestria.

e Organizar los procesos orientados a mejorar la eficiencia terminal de cada uno de los campos del
conocimiento del Posgrado en Ingenieria Eléctrica.

e Asesorar y apoyar en la movilidad estudiantil de alumnos del posgrado.
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Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Eléctrica Electronica

Objetivo
Coordinar las actividades docentes para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan de Estudios y

Programas Académicos, acordes a la Legislacion Universitaria y a los procesos de acreditacion y
reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones

o Establecer los objetivos, metas y estrategias generales de la Coordinacién a corto y mediano
plazo, con base en las politicas y lineamientos fijados en el Plan de Desarrollo de la Facultad de
Ingenieria.

e Coordinar e impartir la orientacion vocacional necesaria a los alumnos de bachillerato, licenciatura
y de posgrado, en lo relativo al plan de estudio de la carrera.

o Verificar y mantener actualizado el plan y los programas de estudio de la Carrera, incluyendo
contenido, secuencia, métodos de ensefanza-aprendizaje, créditos, bibliografias, asignaturas,
préacticas, laboratorios, etc.

e Participar con el Comité de Carrera, con el Consejo Asesor Externo, con Jefes de Division, con
Jefes de Departamento, con profesores y gente externa relacionada con el area de la carrera, para
la realizacion de las actividades de evaluacion y actualizacion curricular contenidas en los planes
de evaluacién interna y externa del plan y programa de estudio de la carrera.

e Recibir, evaluar y representar, para en su caso proponer al Consejo Técnico y a los
Departamentos correspondientes, propuestas de modificacion de los planes y programas de
estudio vigentes

o Efectuar estudios referentes a la profesion (mercado de trabajo, demanda, tendencias, etc.)

o Verificar el seguimiento del plan de estudios y del alumnado tomando en cuenta, entre otros, los
siguientes factores: inscripciones, aprovechamiento de alumnos, indices de reprobacion, eficiencia
terminal, deserciones, etc.
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e Proponer las acciones correctivas, en su caso, para asegurar el logro de las metas académicas
establecidas.

e Cuantificar las necesidades de recursos humanos, materiales y acciones para su eventual
implantacion de cada una de las modificaciones al Plan y Programas de Estudio de la Carrera.

e Opinar de casos de cambio de carrera y otros problemas especiales de los alumnos.

e Asesorar y apoyar en la aplicacion de los procedimientos del Reglamento de opciones de
titulacion para las licenciaturas de la Facultad de Ingenieria.

e Auxiliar y colaborar en la movilidad estudiantil de alumnos de licenciatura.

o Participar y coadyuvar en el proceso de evaluaciéon de la ensefianza de la ingenieria ante los
organismos respectivos de acreditacion.

o Recopilar los recursos que se requieren para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion.
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Coordinacion de la Carrera Ingenieria en Computacion

Objetivo
Coordinar las actividades docentes para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan de Estudios y

Programas Académicos, acordes a la Legislacion Universitaria y a los procesos de acreditacion y
reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones

o Establecer los objetivos, metas y estrategias generales de la Coordinacién a corto y mediano
plazo, con base en las politicas y lineamientos fijados en el Plan de Desarrollo de la Facultad de
Ingenieria.

e Coordinar e impartir la orientacion vocacional necesaria a los alumnos de bachillerato, licenciatura
y de posgrado, en lo relativo al plan de estudio de la carrera.

e Supervisar y mantener actualizado el plan y los programas de estudio de la Carrera, incluyendo
contenido, secuencia, métodos de ensefanza-aprendizaje, créditos, bibliografias, asignaturas,
préacticas, laboratorios, etc

e Participar con el Comité de Carrera, con el Consejo Asesor Externo, con Jefes de Division, con
Jefes de Departamento, con profesores y gente externa relacionada con el area de la carrera, para
la realizacion de las actividades de evaluacion y actualizacion curricular contenidas en los planes
de evaluacion interna y externa del plan y programa de estudio de la carrera

e Recibir, evaluar y ser conducto, para en su caso proponer al Consejo Técnico y a los
Departamentos correspondientes, propuestas de modificacion de los planes y programas de
estudio vigentes.

o Aplicar estudios referentes a la profesion (mercado de trabajo, demanda, tendencias, etc.)

o Efectuar el seguimiento del plan de estudios y del alumnado tomando en cuenta, entre otros, los
siguientes factores: inscripciones, aprovechamiento de alumnos, indices de reprobacion, eficiencia
terminal, deserciones, etc.
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e Proponer las acciones correctivas, en su caso, para asegurar el logro de las metas académicas
establecidas.

e Cuantificar las necesidades de recursos humanos, materiales y acciones para su eventual
implantacion de cada una de las modificaciones al Plan y Programas de Estudio de la Carrera.

e Opinar de casos de cambio de carrera y otros problemas especiales de los alumnos.

e Asesorar y apoyar en la aplicacion de los procedimientos del Reglamento de opciones de
titulacién para las licenciaturas de la Facultad de Ingenieria

e Opinar y colaborar en la movilidad estudiantil de alumnos de licenciatura.

o Participar y definir el proceso de evaluacion de la ensefianza de la ingenieria ante los organismos
respectivos de acreditacion

e Generar los recursos que se requieren para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion.
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Coordinacion de la Carrera Ingenieria en Telecomunicaciones

Objetivo
Coordinar las actividades docentes para la revision, evaluacion y actualizacion del Plan de Estudios y

Programas Académicos, acordes a la Legislacion Universitaria y a los procesos de acreditacion y
reacreditacion, para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Funciones

o Establecer los objetivos, metas y estrategias generales de la Coordinacién a corto y mediano
plazo, con base en las politicas y lineamientos fijados en el Plan de Desarrollo de la Facultad de
Ingenieria.

e Coordinar e impartir la orientacion vocacional necesaria a los alumnos de bachillerato, licenciatura
y de posgrado, en lo relativo al plan de estudio de la carrera

e Revisar y mantener actualizado el plan y los programas de estudio de la Carrera, incluyendo
contenido, secuencia, métodos de ensefanza-aprendizaje, créditos, bibliografias, asignaturas,
préacticas, laboratorios, etc.

e Coadyuvar con el Comité de Carrera, con el Consejo Asesor Externo, con Jefes de Divisién, con
Jefes de Departamento, con profesores y gente externa relacionada con el area de la carrera, para
la realizacion de las actividades de evaluacion y actualizacion curricular contenidas en los planes
de evaluacién interna y externa del plan y programa de estudio de la carrera.

e Recibir, evaluar y ser conducto, para en su caso proponer al Consejo Técnico y a los
Departamentos correspondientes, propuestas de modificacion de los planes y programas de
estudio vigentes.

o Aplicar estudios referentes a la profesion (mercado de trabajo, demanda, tendencias, etc.).

o Efectuar el seguimiento del plan de estudios y del alumnado tomando en cuenta, entre otros, los
siguientes factores: inscripciones, aprovechamiento de alumnos, indices de reprobacion, eficiencia
terminal, deserciones, etc
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e Proponer las acciones correctivas, en su caso, para asegurar el logro de las metas académicas
establecidas.

e Cuantificar las necesidades de recursos humanos, materiales y acciones para su eventual
implantacion de cada una de las modificaciones al Plan y Programas de Estudio de la Carrera.

e Opinar de casos de cambio de carrera y otros problemas especiales de los alumnos.

e Asesorar y apoyar en la aplicacion de los procedimientos del Reglamento de opciones de
titulacion para las licenciaturas de la Facultad de Ingenieria.

e Orientar y auxiliar en la movilidad estudiantil de alumnos de licenciatura.

e Participar y coordinar el proceso de evaluacion de la ensefianza de la ingenieria ante los
organismos respectivos de acreditacion

o Integrar los recursos que se requieren para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion.
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Departamento de Computacion

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Ingenieria en Computacién que se requieren para la formacion
cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Coordinar y aplicar los cursos curriculares y extracurriculares a nivel licenciatura y posgrado;
optimizando y aplicando los recursos de manera eficaz y eficiente

e Inducir, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Programar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al Departamento.

e Proyectar y distribuir los recursos asignados al Departamento, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del mismo.

e Generar la superacion permanente del personal académico en las diferentes &reas de su
especialidad.

e Participar en la revisién, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

» Desarrollar actividades tendientes a la superacion y actualizacion de su personal docente.

e Impartir cursos, congresos, seminarios y demas actividades tendientes a la difusion cientifica y
técnica.

e Realizar proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico.
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Departamento de Control y Robética

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Ingenieria de Control y Roboética que se requieren para la formacion
cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Programar, coordinar y brindar los cursos curriculares y extracurriculares a nivel licenciatura y
posgrado; optimizando y aplicando los recursos de manera eficaz y eficiente

e Inducir, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al Departamento.

e Proveer y distribuir los recursos asignados al Departamento, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del mismo.

o Desarrollar la superaciéon permanente del personal académico en las diferentes areas de su
especialidad.

e Participar en, la revision, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

o Generar actividades tendientes a la superacién y actualizaciéon de su personal docente.

o Impartir y auxiliar en, cursos, congresos, seminarios y demas actividades tendientes a la difusion
cientifica y técnica.

e Realizar proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico.
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Departamento de Electronica

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Ingenieria electrénica que se requieren para la formacion cientifica de
los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Programar, coordinar y brindar los cursos curriculares y extracurriculares a nivel licenciatura y
posgrado; optimizando y aplicando los recursos de manera eficaz y eficiente.

e Inducir, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al Departamento.

e Proveer y distribuir los recursos asignados al Departamento, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del mismo.

o Desarrollar la superaciéon permanente del personal académico en las diferentes areas de su
especialidad.

e Participar en la revisién, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

o Generar actividades tendientes a la superacién y actualizaciéon de su personal docente.

o Impartir y auxiliar en, cursos, congresos, seminarios y demas actividades tendientes a la difusion
cientifica y técnica.

e Realizar proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico.
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Departamento de Sistemas Energéticos

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Sistemas Energéticos que se requieren para la formacién cientifica
de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Programar, coordinar y brindar los cursos curriculares y extracurriculares a nivel licenciatura y
posgrado; optimizando y aplicando los recursos de manera eficaz y eficiente.

e Inducir, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al Departamento.

e Proveer y distribuir los recursos asignados al Departamento, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del mismo.

o Desarrollar la superaciéon permanente del personal académico en las diferentes areas de su
especialidad.

e Participar en la revisién, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

o Generar actividades tendientes a la superacién y actualizaciéon de su personal docente.

o Impartir y auxiliar en, cursos, congresos, seminarios y demas actividades tendientes a la difusion
cientifica y técnica.

e Realizar proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico.
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Departamento de Procesamiento de Sefiales

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Procesamiento de Sefiales que se requieren para la formacion
cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Programar, coordinar y brindar los cursos curriculares y extracurriculares a nivel licenciatura y
posgrado; optimizando y aplicando los recursos de manera eficaz y eficiente.

e Inducir, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al Departamento.

e Proveer y distribuir los recursos asignados al Departamento, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del mismo.

o Desarrollar la superaciéon permanente del personal académico en las diferentes areas de su
especialidad.

e Participar en la revisién, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

o Generar actividades tendientes a la superacién y actualizaciéon de su personal docente.

o Impartir y auxiliar en, cursos, congresos, seminarios y demas actividades tendientes a la difusion
cientifica y técnica.

e Realizar proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico.
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Departamento de Energia Eléctrica

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Ingenieria Eléctrica de Potencia que se requieren para la formacion
cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Programar, coordinar y brindar los cursos curriculares y extracurriculares a nivel licenciatura y
posgrado; optimizando y aplicando los recursos de manera eficaz y eficiente.

e Inducir, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional

o Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al Departamento

e Proveer y distribuir los recursos asignados al Departamento, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del mismo.

o Desarrollar la superaciéon permanente del personal académico en las diferentes areas de su
especialidad.

e Participar en la revisién, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

o Generar actividades tendientes a la superacién y actualizaciéon de su personal docente.

o Impartir y auxiliar en cursos, congresos, seminarios y demas actividades tendientes a la difusion
cientifica y técnica.

e Realizar proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico.
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Departamento de Telecomunicaciones

Objetivo

Organizar y ejecutar la planeacion del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
proporcionar los conocimientos de Ingenieria en Telecomunicaciones que se requieren para la formacion
cientifica de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria.

Funciones
e Programar, coordinar y brindar los cursos curriculares y extracurriculares a nivel licenciatura y
posgrado; optimizando y aplicando los recursos de manera eficaz y eficiente.

e Inducir, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al Departamento.

e Proveer y distribuir los recursos asignados al Departamento, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del mismo.

o Desarrollar la superaciéon permanente del personal académico en las diferentes areas de su
especialidad.

e Participar en la revisién, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

o Generar actividades tendientes a la superacién y actualizaciéon de su personal docente.

o Impartir y auxiliar en, cursos, congresos, seminarios y demas actividades tendientes a la difusion
cientifica y técnica.

e Realizar proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico.
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Division de Ingenieria Mecéanica e Industrial

Objetivo

Preparar profesionistas en las ramas de Ingenieria Mecanica, Industrial, Mecatronica y Sistemas
Biomédicos, que tengan conocimientos, habilidades y actitudes para prestar servicios Utiles a la
sociedad con ética, calidad y productividad, logrando competitividad a través de la tecnologia, el disefio
y la innovacién en materiales, productos, sistemas y procesos que apoyen al desarrollo nacional.

Funciones

e Coordinar académica y administrativamente las carreras de ingenieria mecanica, ingenieria
industrial e ingenieria mecatrénica e ingenieria en sistemas biomédicos.

e Coadyuvar en los planes y programas de estudio y proponer las modificaciones pertinentes, asi
como la creacion de nuevas materias, areas o carreras, acordes con los avances de la ciencia y la
tecnologia y con el desarrollo nacional.

e Organizar y vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, asi como proporcionar
el material de apoyo y las condiciones adecuadas para que dichos planes y programas se lleven a
cabo.

e Proponer las actividades tendientes a la superacion y actualizacion de su personal docente, que
propicien el mejoramiento del proceso de ensefianza-aprendizaje en las asignaturas a su cargo,
conforme a las politicas académicas de la Facultad.

o Establecer y patrocinar las relaciones de intercambio con dependencias universitarias,
instituciones de educacion superior asociaciones y colegios profesionales y con otras instituciones
afines tanto nacionales como exiranjeras.

e Planear la realizacion de conferencias, seminarios, exposiciones, cursos y demas actividades
tendientes a la difusion cientifica y técnica en las disciplinas bajo su responsabilidad.

e Asesorar y colaborar en actividades de investigacion cientifica o tecnolégica en las disciplinas a
su cargo.
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o Establecer y controlar programas de servicio social, titulacion, practicas, estancias y visitas
industriales con el objeto de vincular a la Division con la empresa.

e Programar las actividades del Consejo Asesor Externo y demas cuerpos colegiados, pertinentes
para el desarrollo académico de la Division.
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Secretaria Académica Ingenieria Mecanica e Industrial

Objetivo
Apoyar la planeacion y ejecutar las actividades académicas administrativas de docencia de la Division
de Ingenieria Mecanica e Industrial.

Funciones

e Coordinar la programacion de asignaturas y horarios de comun acuerdo con los coordinadores de
las 4reas académicas

o Elaborar, organizar y aplicar actualizaciones a las bases de datos para el control de informacion
del personal académico.

e Ordenar la informacion con la Secretaria de Servicios Académicos.
e Programar la imparticién de cursos inter-semestrales para el personal académico.

e Organizar toda la documentacién Académico Administrativa que se somete al Consejo Técnico de
la Facultad.

e Generar solicitudes de contratacion del personal académico.

¢ Planear actividades académicas con las Divisiones de la Facultad.
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Coordinacion de Posgrado en Mecanica

Objetivo
Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion encaminadas a la
formacién de alumnos a nivel Posgrado en el campo de conocimiento de Ingenieria Mecéanica.

Funciones

o Elaborar la programacion de asignaturas y horarios

e Promover el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnolégicos con la participacién de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Representar a la Facultad oficialmente en eventos relacionados con la Ingenieria en Mecanica.
e Supervisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.
e Apoyar las lineas de investigacion del area.

o Proponer politicas para el uso, adquisicion y modernizacion de los laboratorios e instalaciones del
area.

o Participar en el proceso de revisidn, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los
planes y programas de estudio.

e Implementar actividades tendientes a la superacion y actualizacion de su personal docente.
« Difundir entre los profesores del area informacion relacionada con asuntos académicos.

e Programar actividades de vinculacion
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e Coadyuvar en la elaboracién de la solicitud de renovacién del Programa de Posgrado ante el
Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYyT.
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Coordinacion de Ingenieria de Disefio y Manufactura

Objetivo
Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion y desarrollo encaminadas a la
formacion de alumnos en las areas de disefio, materiales y manufactura.

Funciones

o Elaborar la programacion de asignaturas y horarios.

e Promover el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnolégicos con la participacién de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Representar a la Facultad oficialmente en eventos relacionados con la Ingenieria en disefio, los
materiales y la manufactura.

e Supervisar los programas e informes de los profesores de carrera del area
e Apoyar las lineas de investigacion del area.

» Proponer politicas para el uso, adquisicion y modernizacion de los laboratorios e instalaciones del
area y llevarlas a cabo.

e Participar en el proceso de revisidn y actualizacion, de planes y programas de estudio a nivel
licenciatura.

o Evaluar los temarios para las asignaturas de Temas Selectos.

« Verificar los temas para la realizacién de tesis y otras opciones de titulacion.
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o Difundir entre los profesores del area informacion relacionada con asuntos académicos.

e Programar actividades de vinculacion.

e Coordinar y supervisar el trabajo de los técnicos mecanicos del area.
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Departamento de los Laboratorios de Manufactura de la DIMEI

Objetivo
Coordinar las actividades de docencia, investigacién y difusion vinculadas a los laboratorios de
manufactura.

Funciones

e Apoyar en la programacion horarios de asignaturas impartidas.

o Elaborar los horarios extraclase disponibles para proyectos académicos y de investigacion.
o Implementar el reglamento, reglas de convivencia y medidas de seguridad.

o Definir, programar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos.
o Identificar las necesidades de materiales y servicios.

e Auxiliar en la elaboracion de 6rdenes de compra y/o servicio necesarios.

Capturar las necesidades de mantenimiento y equipamiento en el Sistema de Informacién y
Estadistica de los Laboratorios de Docencia e Investigacion (SIELDI).

Participar en la gestion de manejo de residuos peligrosos generados.

Asignar y supervisar las actividades a laboratoristas, técnicos mecéanicos y ayudantes de profesor
adscritos al Laboratorio.

o Prestar ayuda en las actividades de difusion derivadas de las actividades del Departamento.
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Departamento de Investigacion de Operaciones e Ingenieria Industrial

Objetivo
Atender las actividades de docencia, investigacion y desarrollo encaminadas a la formacion de alumnos
a nivel posgrado en el area de Investigacion de Operaciones e Ingenieria Industrial.

Funciones
» Vigilar que las actividades del programa se desarrollen conforme a lo establecido en la Legislacion
Universitaria.
o Coordinar actividades académicas con profesores y alumnos.
e Realizar la programacion de horarios y grupos.
e Solicitar la contratacion de profesores y ayudantes de profesor.
o Atender las necesidades académicas de alumnos.
o ldentificar las necesidades de profesores.
o Auxiliar en eventos académicos y actividades extracurriculares.
e Brindar y supervisar cursos de actualizacién para profesores.

e Apoyar en el proceso de admision a los programas de maestria y doctorado.

Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacién de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al departamento.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.
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e Revisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.

o Participar en la revision, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

e Coordinar actividades de vinculacion.

e Orientar en la elaboracién de la solicitud de renovacion del Programa de Posgrado ante el
Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT.
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Departamento de Transporte y Optimacion Financiera

Objetivo
Atender las actividades de docencia, investigacion y desarrollo encaminadas a la formacion de alumnos
a nivel posgrado en el area de Planeacién, Transporte y Optimacion Financiera.

Funciones
» Vigilar que las actividades del programa se desarrollen conforme a lo establecido en la Legislacion
Universitaria.
o Coordinar actividades académicas con profesores y alumnos.
e Realizar la programacion de horarios y grupos.
e Solicitar la contratacion de profesores y ayudantes de profesor.
o Atender las necesidades académicas de alumnos.
o ldentificar las necesidades de profesores.
o Auxiliar en eventos académicos y actividades extracurriculares.
e Brindar y supervisar cursos de actualizacién para profesores.

e Apoyar en el proceso de admision a los programas de maestria y doctorado.

Proyectar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacién de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita al departamento.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnoldgicos con la participacion de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.
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e Revisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.

o Participar en la revision, actualizacion, implementacion y puesta en marcha de los planes y
programas de estudio.

e Coordinar actividades de vinculacion.

e Orientar en la elaboracién de la solicitud de renovacion del Programa de Posgrado ante el
Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT.
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Coordinador de Carreras

Objetivo

Brindar atencién y orientacion a los alumnos de las carreras de Ingenieria Mecéanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecatronica e Ingenieria en Sistemas Biomédicos en todo lo concerniente a
actividades académicas.

Funciones

o Implementar cambios internos de carrera.

o Elaborar actas especiales de examen extraordinario.

e Organizar actividades relacionadas a la tutoria.

o Establecer, difundir y apoyar la movilidad estudiantil.

e Programar platicas de bienvenida para alumnos de primer ingreso.

e Supervisar los procesos de certificacion de carreras.

o Coadyuvar en el trabajo de revision y actualizacion de planes y programas de estudio.

Emitir convocatorias y coordinar el trabajo de las diferentes academias de profesores para revisar
los planes y programas de estudio.

e Generar estadisticas de egresados.

¢ Mantener la relacion con entidades como CACEI, CIEES, CENEVAL, etc.

e Promover convenios con otras instituciones de educacién superior.
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Coordinacion de Ingenieria en Sistemas Biomédicos

Objetivo
Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion, disefio y desarrollo tecnologico,
encaminadas a la formacién de profesionales en el area de Ingenieria en Sistemas Biomédicos.

Funciones

o Elaborar la programacion de asignaturas y horarios.

e Promover el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnolégicos con la participacién de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Representar a la Facultad oficialmente en eventos relacionados con la Ingenieria en Sistemas
Biomédicos.

e Supervisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.
e Apoyar las lineas de investigacion del area.

» Proponer politicas para el uso, adquisicion y modernizacion de los laboratorios e instalaciones del
area.

e Participar en el proceso de revisidn y actualizacion, de planes y programas de estudio a nivel
licenciatura.

o Evaluar los temarios para las asignaturas de Temas Selectos.

« Verificar los temas para la realizacién de tesis y otras opciones de titulacion.
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o Difundir entre los profesores del area informacion relacionada con asuntos académicos.

e Programar actividades de vinculacion.
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Coordinacion de Ingenieria Mecatronica

Objetivo
Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion, disefio y desarrollo tecnologico,
encaminadas a la formacion de profesionales en el area de Ingenieria Mecatrénica.

Funciones

o Elaborar la programacion de asignaturas y horarios.

e Promover el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnolégicos con la participacién de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Representar a la Facultad oficialmente en eventos relacionados con la Ingenieria Mecatrénica.
e Supervisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.
e Apoyar las lineas de investigacion del area.

o Proponer politicas para el uso, adquisicion y modernizacion de los laboratorios e instalaciones del
area.

o Participar en el proceso de revision y actualizacion, de planes y programas de estudio a nivel
licenciatura.

o Evaluar los temarios para las asignaturas de Temas Selectos.
o Verificar los temas para la realizacion de tesis y otras opciones de titulacion.

o Difundir entre los profesores del area informacion relacionada con asuntos académicos.
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Coordinacion de Ingenieria Industrial

Objetivo
Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion y desarrollo, encaminadas a la
formacion de profesionales en el area de Ingenieria Industrial.

Funciones

o Elaborar la programacion de asignaturas y horarios.

e Promover el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas, asi como de la planta académica adscrita a la Coordinacion.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnolégicos con la participacién de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

o Representar a la facultad oficialmente en eventos relacionados con la Ingenieria Industrial.
e Supervisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.
e Apoyar las lineas de investigacion del area.

o Proponer politicas para el uso, adquisicion y modernizacion de los laboratorios e instalaciones del
area.

o Participar en el proceso de revision y actualizacion, de planes y programas de estudio a nivel
licenciatura.

o Evaluar los temarios para las asignaturas de Temas Selectos.
o Verificar los temas para la realizacion de tesis y otras opciones de titulacion.

o Difundir entre los profesores del area informacion relacionada con asuntos académicos.
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Departamento de Termofluidos

Objetivo
Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion y desarrollo encaminadas a la
formacion de alumnos de licenciatura en Termofluldos.

Funciones

o Elaborar la programacion de asignaturas y horarios.

e Generar el crecimiento de la infraestructura necesaria para la realizacion de las tareas asignadas,
asi como de la planta académica adscrita a la Coordinacion.

o Disefiar, realizar y difundir investigaciones y desarrollos tecnolégicos con la participacién de
profesores y alumnos sobre problemas y soluciones de interés nacional.

e Representar a la Facultad oficialmente en eventos relacionados con el area de Termofluidos.
e Revisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.
e Apoyar las lineas de investigacion del area.

o Proponer politicas para el uso, adquisicion y modernizacion de los laboratorios e instalaciones del
area.

e Coordinar el proceso de revisién y actualizacion de planes y programas de estudio a nivel
licenciatura

e Autorizar los temarios para las asignaturas de Temas Selectos.
o Validar los temas para la realizacidn de tesis y otras opciones de titulacion.

o Difundir entre los profesores del area informacion relacionada con asuntos académicos.
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Coordinacion de Vinculacion Productivay Social de la DIMEI

Objetivo
Apoyar en diversas actividades de gestion académico — administrativa y de vinculacion de la Division de
Ingenieria Mecéanica e Industrial (DIMEI) en beneficio de los alumnos y académicos.

Funciones
e Promover y efectuar el programa Escuela - Industria de la DIMEI que vincula a los alumnos con el
campo laboral.
o Coadyuvar y coordinar las visitas de los alumnos a empresas de los sectores publico y privado.

e Supervisar las actividades de los alumnos que realizan practicas profesionales.

o Difundir y operar el programa de servicio social de la DIMEI y apoyar a los alumnos en sus
trdmites.

Representar a la DIMEI ante el Comité de Operacion y Seguimiento de Laboratorios de Docencia
e Investigacién de la Facultad de Ingenieria.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de validacion, dictamen y firmas de convenios de
colaboracion, ante la Unidad Juridica de la Facultad.

Programar las visitas a la DIMEIl que solicitan académicos de entidades nacionales y del
extranjero.

Organizar diversas actividades de promocién académica y socioculturales que se llevan cabo en
el edificio sede de la jefatura de la DIMEI (presentacion de proyectos, exposiciones, concursos,
etc.).

o Emitir y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento del edificio sede de la jefatura de la
DIMEI (mantenimiento red eléctrica, red hidraulica, sanitarios, canceleria, elevador y fallas en
general).
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e Coordinar las actividades del comité de seguridad e higiene de la DIMEL.

» Participar en las Comisiones Mixtas Auxiliares de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Personal
Académico de la UNAM — AAPAUNAM a solicitud del Director de la Facultad de Ingenieria.
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Division de Ciencias Sociales y Humanidades

Objetivo

Coadyuvar al futuro profesional de la ingenieria con una formacion integral, proporcionar un panorama
de la cultura universal y de la realidad nacional para la correcta aplicaciéon de sus conocimientos,
habilidades y actitudes en beneficio de la sociedad, a fin de que pueda participar en mejores condiciones
de la transformacién y solucion de los problemas de la nacién.

Funciones

o Coordinar y programar las asignaturas de ciencias sociales y humanidades que forman parte de
los planes de estudio de todas las carreras de la Facultad.

e Actualizar los programas de las asignaturas correspondientes a la Division con especial atencion
en los temas selectos, para que sean de mayor actualidad y ubiquen el entorno real del futuro
profesional de la ingenieria.

Conducir a su personal docente para mejorar su participacion en el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Organizar en la Facultad las actividades sociales y artistico-culturales

Fomentar y regular la participacion de profesores y alumnos en actos académicos y de expresion
cultural.

e Promover la superacion académica y las investigaciones que permitan elaborar publicaciones y
material didactico que apoyen la formacion de los futuros ingenieros.

e Generar relaciones mas estrechas con las dependencias universitarias en particular con la
Coordinacion de Difusion Cultural de la UNAM y con otras instituciones nacionales y extranjeras.

e Promover el uso adecuado del idioma como medio de comunicacion y desarrollo personal.

o Integrar las actividades docentes de la Facultad por medio de actividades socioculturales que
promuevan la formacion integral de los alumnos.
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Secretaria Académica Ciencias Sociales y Humanidades

Objetivo
Realizar los servicios académico—administrativos de apoyo para que los alumnos y profesores entablen
el proceso de enseflanza — aprendizaje en las asignaturas de la Division.

Funciones

» Participar en la actualizacién y elaboracion de los planes de estudios.

e Atender las reuniones colegiadas de Secretarios Académicos de la Facultad.

» Vigilar y adecuar los procesos de inscripcion de los alumnos a las asignaturas de la Division.

o Elaborar los horarios semestrales de las asignaturas de la Division.

o Efectuar los tramites para la contratacion del personal académico de la Division.

e Revisar las actividades académicas del personal docente.

o Orientar al personal docente sobre los informes y programas de profesores de carrera.

e Compilar los documentos requeridos por el Consejo Técnico de la Facultad para la autorizacion
de prérrogas y movimientos contractuales del personal académico de la Division.

e Realizar la programacion y difusién de los periodos semestrales de exdmenes extraordinarios y
orientar a los alumnos para su cumplimiento.

e Brindar atencion formal y oportuna a los docentes y alumnos para la resolucion de problemas
académico-administrativos.
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Departamento de Actividades Socioculturales

Objetivo
Coordinar la organizacién de actividades artistico-culturales para la comunidad de la Facultad de

Ingenieria desde su programacién hasta su ejecucion.

Funciones

Supervisar la planeacién, programacion, difusion, logistica y realizacion de las actividades artistico
— culturales de la Division.

Entablar y/o conservar relaciones colaborativas con el personal de dependencias universitarias
asi como instituciones nacionales y extranjeras.

Supervisar las actividades de los grupos artisticos estudiantiles y de los talleres culturales.
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Divisién de Educacién Continua y a Distancia

Objetivo

Organizar y promover programas académicos de educacion continua en sus modalidades: presencial, a
distancia o mixto, como una opcién de ensefianza-aprendizaje en el desarrollo de las actividades
académicas de capacitacion y de formacion de recursos humanos en la rama de las ingenierias.

Funciones
e Supervisar y aprobar los presupuestos para los programas académicos y otros servicios en el
Palacio de Mineria.

Controlar la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Division, atendiendo a criterios de eficiencia y eficacia.

Participar en reuniones, seminarios y congresos nacionales e internacionales relacionados con la
actividad de la Division.

Organizar la interrelacion académica con instituciones de educacidén superior y asociaciones
nacionales y extranjeras.

Proponer e implementar sistemas de infraestructura tecnologica para la educacion a distancia.

Coadyuvar en las actividades relacionadas con eventos que tengan lugar en el Palacio de
Mineria.

e Coordinar la elaboracion y el ejercicio del presupuesto anual de inversion y operacion de la
Division.
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Secretaria Académica Educacion Continua y a Distancia

Objetivo

Establecer los mecanismos de operacion adecuados para que los procesos académicos —
administrativos que se desarrollan en la Division de Educacion Continua y a Distancia se cumplan
conforme al plan de trabajo general de la propia Division.

Funciones
e Participar con la programacién, ejecucion y seguimiento de las actividades académicas
sustantivas de la Division.

« Definir los temas de interés para actualizacion y capacitacion de los ingenieros.

e Asesorar el cumplimiento de los estandares académicos en la planeacion, desarrollo e imparticion
de los cursos, talleres y diplomados que ofrece la Division.

e Planear estrategias de difusion de los programas académicos y conferencias.

e Promover los cursos, talleres y diplomados en las instituciones publicas y privadas con la finalidad
de formalizar convenios de colaboracién o convenios de prestacion de servicios.

e Comprobar y validar los reconocimientos (constancias y diplomas) que emite la Division a los
participantes que acreditan satisfactoriamente los programas académicos.

o Establecer los precios de venta de los cursos, talleres y diplomados que se imparten a
instituciones publicas y privadas.

e Evaluar los programas académicos de acuerdo con el Modelo de Evaluacion de cursos y
diplomados presenciales y en linea de la Divisidn.

o Emitir y validar los reportes e informes solicitados por la Jefatura de la Divisidn, por la Facultad de
Ingenieria y por la Red de Educacién Continua de la UNAM.
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Poner atencion en el pago de némina a profesores.

e Coordinar la emisiéon del Boletin Informativo Mineria.

e Controlar las actividades del Centro de Atencién a Clientes.

» Vigilar las actividades de la Biblioteca "Ing. Bruno Mascanzoni".

e Supervisar las actividades del Programa de Apoyo a la Titulacion.

e Organizar y participar en el Comité Académico de la Division.
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Coordinacion de Administracién Académica

Objetivo
Planear y administrar los procesos antes, durante y después de la imparticion de los programas
académicos que oferta la Division.

Funciones

» Elaborar el calendario anual de imparticion cursos, talleres y diplomados.

o Determinar las actividades y programas académicos a los administradores estudiantiles.

e Observar la realizacién de los programas académicos en linea y presenciales.

e Coadyuvar en las solicitudes de capacitacion de los clientes institucionales.

e Verificar los reportes que se entregan a la Secretaria Académica, asi como la informacién y
reportes solicitados por los clientes.

e Proporcionar seguimiento a los clientes registrados en la pagina para participar en los cursos,
talleres y diplomados abiertos, con la finalidad de incrementar el niUmero de programas académicos
impartidos.

e Controlar y validar las solicitudes de servicios materiales y técnicos para la imparticion delos
programas académicos presenciales.

e Supervisar las actividades del Centro de Atencién a Clientes.

e Contribuir en la atencion de solicitudes de instructores y tutores.

e Apoyar en la revision de ndéminas de pago a profesores.

e Solicitar el tramite de facturacion a los clientes institucionales.
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o Participar en el Comité Académico de la Divisién de Educacion Continua y a Distancia.
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Coordinacion de Investigacion y Desarrollo Académico

Objetivo

Identificar e investigar las necesidades de actualizacion en temas de ingenieria, asi como la busqueda
permanente de instructores con experiencia profesional en areas de ingenieria y de otros temas
relacionados.

Funciones

o Establecer las necesidades de actualizacion en temas de ingenieria.

Evaluar la pertinencia y actualidad de los temarios de los cursos, talleres y diplomados que se
imparten.

Seleccionar y entrevistar profesionales expertos en temas de ingenieria.

Organizar y difundir Conferencias.

Buscar a expertos para elaborar propuestas para clientes institucionales.

Supervisar y coordinar las actividades del Centro de Informaciéon y Documentacion "Ing. Bruno
Mascanzoni”.

o Participar en el Comité Académico de la Divisién de Educacion Continua y a Distancia.
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Departamento Programa de Apoyo a Titulacion

Objetivo

Organizar seminarios de apoyo a la titulacion a fin de que los pasantes de las carreras de ingenieria
elaboren la tesis de manera individual o grupal a fin de obtener su titulo profesional en tres meses, bajo
la asesoria de un profesor de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Coordinar la difusién del programa.

e Orientar y dar la informacién del programa a los interesados de la Facultad de Ingenieria y de
otras instituciones educativas.

e Supervisar y controlar la inscripcion de los interesados.
e Convocar a los profesores para dirigir los seminarios del Programa de Apoyo a la Titulacion.
e Coordinar la logistica de cada seminario.

e Fundamentar que los seminarios se desarrollen de acuerdo a las politicas generales del
programa.

o Elaborar las néminas de pago a profesores del programa.

e Apoyar a la Secretaria Académica en la elaboracion y gestion de los Convenios de Colaboracién
con los clientes y con la unidad juridica de la Facultad de Ingenieria.

e Participar en el Comité Académico de la Divisién de Educacion Continua y a Distancia.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 224



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion de Comunicacion y Eventos

Objetivo
Promover y divulgar al Palacio de Mineria como la primera escuela de ciencias en América, entidad

histérica que pertenece a la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Autbnoma de México
cumpliendo con una de las tres tareas sustantivas de la Institucién: la difusién de la cultura.

Funciones

e Coordinar y vigilar la asignacion y uso de los espacios del Palacio de Mineria destinados a
diferentes eventos organizados por entidades publicas y/o privadas.

o Colaborar con la Division de Educacién Continua y a Distancia en la elaboracion de politicas
generales que regulen la administracion de los espacios asignados para eventos en el Palacio de
Mineria.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad correspondiente para el adecuado uso de las
instalaciones del Palacio de Mineria.

e Promover las actividades derivadas de la celebracién de convenios de colaboracidn realizados por
la Facultad de Ingenieria con dependencias de la UNAM, entidades del sector publico o privado
nacionales e internacionales por eventos que se llevan a cabo en los espacios del Palacio de
Mineria.

e Coadyuvar en las tareas de vinculacion cultural con la Facultad de Ingenieria para acrecentar el
sentido de pertenencia y orgullo de la comunidad académica hacia la institucion.

o Elaborar, organizar y difundir actividades culturales: visitas guiadas, Ruta Tolsa en bicicleta,
exposiciones, conciertos, Museo Tolsa, noches de museos, conferencias, talleres, entre otras.

e Organizar con la Unidad Juridica de la Facultad de Ingenieria el aseguramiento de las obras de
las exposiciones temporales.

e Vincular al Palacio de Mineria con las acciones de promocion cultural de entidades universitarias y
las Secretarias de Cultura local y federal.
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e Contribuir en los cursos de capacitacion museoldgica que permitan en desarrollo académico y
cultural de los integrantes de la Coordinacion.

o Emitir informes semanales y anuales de las actividades que realiza la Coordinaciéon y que se
presentan a la Divisién de Educacion Continua y Distancia de la Facultad de Ingenieria.

o Participar en el Comité Interno de Proteccion Civil del Palacio de Mineria.
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Coordinacion de Tecnologias de Informacién y Telecomunicacion

Objetivo

Administrar, proponer, desarrollar y apoyar a las diferentes areas en todo lo relacionado a los recursos
tecnoldgicos, de informacién y comunicacion, colaborando de esta manera para que se logren llevar a
cabo las metas establecidas en la Division.

Funciones

o Diseniar, definir e implantar Sistemas a peticién y segln las necesidades de los usuarios.

Planear, efectuar, implementar y administrar las paginas de Internet con las que cuenta la
Division.

Aplicar mantenimiento a los sistemas y las paginas de internet con los que cuenta la Division.

Mantener en buen funcionamiento los diferentes equipos tanto de cémputo como de
comunicaciones.

Proporcionar seguridad para que la informacion que se genera y que nos proporcionan se
mantenga bajo buen resguardo.

Proponer nuevas tecnologias para el mejoramiento de los servicios tanto de computo como de
comunicaciones.

Efectuar el mantenimiento de la infraestructura de la red de datos y comunicaciones en buenas
condiciones.

e Asesorar al personal en el uso de los sistemas y equipos durante su labor diaria.

o Establecer, configurar, administrar y mantener los recursos de la red de Videovigilancia.

o Recopilar en forma digital y difundir las notas de los cursos de la Division en el repositorio Digital
de la Facultad de Ingenieria.
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o Representar al Jefe de la Division ante el Comité de Computo de la Facultad de Ingenieria.
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Unidad Académica Unidad de Alta Tecnhologia

Objetivo

Ser un centro de desarrollo de alta tecnologia en donde se preparen los recursos humanos de alta
calidad en los campos disciplinarios de Ingenieria Automotriz y Aero espacial, mediante las actividades
de docencia, investigacion e innovacion tecnoldgica, con sentido social, ecolégico y humano, capaz de
satisfacer las demandas en la industria regional y nacional, proporcionando soluciones innovadoras.

Funciones

e Coordinar académica y administrativamente los posgrados en Ingenieria Automotriz e Ingenieria
en Disefio Mecanico.

e Actualizar los planes y programas de estudio, ademas de proponer modificaciones pertinentes, asi
como la creacion de nuevas materias, areas o carreras, acordes con los avances de la ciencia y la
tecnologia y con el desarrollo nacional.

e Organizar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, asi como
proporcionar el material de apoyo y las condiciones adecuadas para que dichos planes y
programas se lleven a cabo.

o Desarrollar las actividades tendientes a la superacion y actualizacién de su personal docente, que
propicien el mejoramiento del proceso de ensefianza-aprendizaje en las asignaturas a su cargo,
conforme a las politicas académicas de la Facultad.

o Mantener y fomentar las relaciones de intercambio con dependencias universitarias, instituciones
de educacion superior asociaciones y colegios profesionales y con otras instituciones afines tanto
nacionales como extranjeras.

o Mantener y fomentar las relaciones de intercambio con dependencias universitarias, instituciones
de educacién superior, asociaciones, colegios profesionales y otras instituciones afines tanto
nacionales como extranjeras.

o Participar en la realizacion de conferencias, seminarios, exposiciones, cursos y demas actividades
tendientes a la difusidn cientifica y técnica en las disciplinas bajo su responsabilidad.
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o Dar asesoria y realizar actividades de investigacion tecnoldgica en las disciplinas a su cargo.

o Establecer y controlar programas de servicio social, titulacién, practicas, estancias y visitas
industriales con el objeto de vincular a la Unidad con la industria local, regional y nacional.

e Planear las actividades del Consejo Asesor Externo y demas cuerpos colegiados, pertinentes para
el desarrollo académico de la Unidad.
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Departamento de Posgrado Ingenieria Automotriz

Objetivo

Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion y desarrollo, asi como vinculacion
industrial, encaminadas a la formacién de recursos humanos de alta calidad en el campo disciplinario de
Ingenieria Automotriz.

Funciones

e Apoyar y definir lineas de investigacion alineadas a los problemas nacionales y al plan de
desarrollo de la Facultad.

Promover y apoyar la realizacion de proyectos con la industria con alto valor agregado.

e Proponer politicas para la adquisicion de equipo, software y mejora de infraestructura.

e Coordinar y supervisar el trabajo de los técnicos, académicos y ayudantes de profesor.

e Solicitar la contratacion de profesores y ayudantes.

o Representar oficialmente eventos del area.

e Promover actividades de vinculacion.

e Solicitar y administrar recursos para el buen funcionamiento del area.

e Realizar la programacion de grupos y horarios.

e Revisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.

e Autorizar los temarios de las asignaturas de Temas Selectos relacionados con los posgrados en
Automotriz.
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e Aprobar los temas para la realizacién de tesis y otras opciones de titulacion.
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Departamento de Posgrado Ingenieria Aeroespacial

Objetivo

Promover y coordinar las actividades de docencia, investigacion y desarrollo, asi como vinculacion
industrial, encaminadas a la formacién de recursos humanos de alta calidad en el campo disciplinario de
Ingenieria Aeroespacial.

Funciones

e Apoyar y definir lineas de investigacion alineadas a los problemas nacionales y al plan de
desarrollo de la Facultad.

Promover y apoyar la realizacion de proyectos con la industria con alto valor agregado.

e Proponer politicas para la adquisicion de equipo, software y mejora de infraestructura.

e Coordinar y supervisar el trabajo de los técnicos, académicos y ayudantes de profesor.

e Solicitar la contratacion de profesores y ayudantes.

o Representar oficialmente eventos del area.

e Promover actividades de vinculacion.

e Solicitar y administrar recursos para el buen funcionamiento del area.

e Realizar la programacion de grupos y horarios.

e Revisar los programas e informes de los profesores de carrera del area.

Autorizar los temarios de las asignaturas de Temas Selectos relacionados con la carrera en Aero
Espacial.
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e Aprobar los temas para la realizacién de tesis y otras opciones de titulacion.
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Secretaria General

Objetivo

Coordinar y apoyar las actividades de caracter académico de la Facultad, ademas de promover la
participacion coordinada de los directivos de ésta en la planeacion y administracion de la institucién, asi
como la vinculacién sistematica entre éstos y las decisiones cotidianas. Asimismo, se encarga de
elaborar, implementar y dar seguimiento a los planes y programas de trabajo necesarios para la buena
marcha de la Facultad.

Funciones

o Colaborar con el titular de la dependencia en la planeacion y control general de las actividades
académicas y administrativas que se realizan como parte del Plan de Desarrollo Institucional.

e Colaborar con el director de la Facultad en la vigilancia del cumplimiento de la Legislacion
Universitaria, de los planes y programas de trabajo y de aquellos reglamentos o politicas de trabajo
que normen la estructura de la Facultad, aplicando las medidas necesarias para el desempefio de
las actividades universitarias sustantivas.

e Coadyuvar con el Titular de la Entidad en la planeacion, organizacién, coordinacion y control de
las actividades de docencia e investigacion.

Vigilar el cumplimiento del calendario de actividades escolares aprobado por el Consejo Técnico.

Apoyar las actividades que realiza la Direccién de la Facultad y representar al Director en las
actividades que lo requieran.

Coordinar la interrelacion de érganos académicos de la Facultad.

Ejercer el secretariado del Consejo Técnico y coordinar la instrumentacion de sus acuerdos.

e Supervisar las actividades de los érganos de apoyo académico a su cargo.

e Formular estudios, investigaciones e informes que requiere el desarrollo académico de la
institucion, a través de los organismos que la componen.
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Secretaria Técnica de la Secretaria General

Objetivo

Brindar soporte logistico a la Secretaria General y a todas las areas que la conforman, asi como
planear, coordinar y ejecutar diversos proyectos y acciones relativas a la mision y vision de la Secretaria
General.

Funciones

e Llevar a cabo servicios de caracter técnico-administrativos que coadyuvan al 6ptimo desarrollo de
las actividades que se realizan en la Secretaria General.

Atender y canalizar a las instancias competentes, los asuntos que indique el Secretario General.

Planear y organizar los eventos oficiales requeridos por la Secretaria General.

Colaborar con el Secretario General en la emision perioddica de informes a las autoridades de la
Facultad, para una toma adecuada de decisiones.

Estructurar el programa de trabajo de las elecciones para consejeros técnicos, profesores y/o
alumnos, coordinar los trabajos de ejecucién del mismo y reportar resultados.

e Brindar el soporte necesario a las actividades de caracter académico que dependan de la
Secretaria General

o Asistir al Secretario General en distintas gestiones operativas y participar en su representacion en
diversas comisiones internas y grupos de trabajo.
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Coordinacion del Programa Superacion del Personal Académico

Objetivo

Gestionar asuntos académicos con dependencias de la UNAM, tales como la Direccion General de
Asuntos del Personal Académico (DGAPA), la Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion
(DGCI), e instituciones tales como: el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT), la
Secretaria de Educacion Publica (SEP), la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) vy
Representaciones Diplométicas de paises del resto del mundo, las cuales brindan apoyos para impulsar
el desarrollo académico de los profesores y alumnos de esta Facultad.

Funciones

e Promover toda actividad que signifiquen superacion académica.

e Coordinar para la Facultad de Ingenieria, bajo el auspicio de la Direccién General de Asuntos del
Personal Académico, los siguientes programas:

Programa de Actualizacion y Superacién Docente (PASD).

Programa de Apoyos a la Superacion del Personal Académico de la UNAM (PASPA).

Programa de Becas Posdoctorales.

Programa de Perfeccionamiento Académico.

Programa de Formacion e Incorporacion de Profesores de Carrera en Facultades y Escuelas para
el Fortalecimiento de la Investigacion (PROFIP).

Programa de Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias (PFAMU) Subprograma:
"Incorporacion a la Planta Docente " (Posgrado de Fisica, Matematicas e Ingenierias).

Programa de Cooperacién Cientifica UNAM - CSIC, Espafia.

e Fomentar y dar apoyo a la cooperacién e intercambio académicos entre la UNAM (Facultad de
Ingenieria) y las universidades e instituciones cientificas y culturales del pais y el extranjero.

e Apoyar la participacién de los académicos de carrera en Congresos, Simposios, Comités
Académicos.
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e Presentar a los alumnos y académicos interesados en obtener becas: del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACyT), de la Secretaria de Educacién Publica (SEP) o de
representaciones diplomaticas de paises del resto del mundo, a través de la Secretaria de
Relaciones Exteriores (SRE). Las representaciones académicas que respaldan las solicitudes de
beca por parte de la Facultad de Ingenieria son: Subcomision de Superacion del Personal
Académico. Subcomité de becas.

o Estructurar el Plan Anual de Trabajo, concerniente a las funciones asignadas al PSPA.

e Orientar a académicos para realizar solicitudes a los programas auspiciados por la Direccién
General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA).

e Convocar a los integrantes de los organismos de apoyo académico de esta Facultad en materia
de becas (Subcomisién del Programa de Superacion del Personal Académico de la UNAM y el
Subcomité de Becas), agendar y preparar las reuniones respectivas.

o Difundir las convocatorias que emite la Direccion General de Asuntos del Personal Académico
(DGAPA) en materia de estudios de posgrado, estancias académicas y estancias sabaticas.

e Convocar anualmente la participaciébn de profesores en el Programa de Actualizacion y
Superacién Docente (PASD).

« Difundir los acuerdos y convenios de caracter académico que se celebran entre la Facultad y las
universidades e institutos cientificos y culturales del resto del mundo.

e Coordinar y dar seguimiento a los tramites que se realizan entre las partes interesadas en materia
de intercambio académico en los &mbitos nacional e internacional.

e Presentar a alumnos y académicos a la Secretaria de Educacion Publica (SEP) para obtener una
beca complementaria del Programa de Becas Complementarias para mexicanos que realizaran
Estudios de Posgrado en el Extranjero.
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Realizar difusion y algunas postulaciones a las convocatorias siguientes::

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) patrocinados por cada Estado de la
Republica.

Becas Fundacién Carolina. Comision México - Estados Unidos (COMEXUS). Programa de
Erasmus Mundus Master. Universidad de Stanford. Universidad de Arizona. Research Institute in
Civil and Mechanical Engineering, University of Nantes, France. La Asociacion Universitaria
Iberoamericana de Postgrado (AUIP). Unién Europea. El Servicio Aleman de Intercambio
Académico (DAAD).

Texas A&M University. Fundacion Schlumberger. Banco de México a través del Fondo para el
Desarrollo de Recursos Humanos (FIDERH). Hidrocarburos Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT). ECOS Francia. Secretaria de Energia (SENER). Comision Nacional del
Agua (CNA). Fondo Mixto de Fomento a la Investigacion Cientifica. Becas Japén
Monbukagakusho.

Integrar expedientes y revisar que las solicitudes cumplan con los requisitos de cada convocatoria
de becas, tanto de programas nacionales como del extranjero.

Realizar el seguimiento mensual, semestral y anual, de todos los tramites concernientes a las
responsabilidades de la Coordinacién del PSPA.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Coordinacion de Procesos e Informacion del Consejo Técnico

Objetivo

Apoyar al Secretario General en la instrumentacion de todos los asuntos relacionados al Consejo
Técnico de la Facultad de Ingenieria, sus comisiones permanentes y temporales, observando dos
principios:

Actitud de servicio hacia la comunidad de la Facultad, particularmente hacia el personal académico.
Organizar la informacion en forma Optima, para apoyar la toma de decisiones del Consejo Técnico.

Funciones

Planear las actividades del Consejo Técnico.

Actualizar el acervo documental del Consejo Técnico.

Controlar la normatividad emanada del Consejo Técnico y reglamentaciones relacionadas.

Gestionar las diversas convocatorias institucionales: Premio Universidad Nacional, Distincion
Universidad Nacional para Jévenes Académicos, Premio al Servicio Social “Dr. Gustavo Baz
Prada”, Reconocimiento “Sor Juana Inés de la Cruz”, entre otras.

o Gestionar las Céatedras Especiales.

e Controlar los movimientos de contratacion del personal académico.

o Gestionar los diferimientos y disfrute de periodos sabaticos.

e Generar concursos de oposicion.

e Coordinar con las comisiones dictaminadoras de la Facultad de Ingenieria.

o Elaborar el Catalogo de asignaturas para el Sistema Integral de Personal.
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e Generar el programa de estimulos a la productividad y al rendimiento del personal académico de
asignatura (PEPASIG).

e Generar el programa de apoyo a la incorporacion del personal académico de tiempo completo
(PAIPA).

e Generar el programa de primas al desempefio del personal académico de tiempo completo
(PRIDE).

o Realizar la contabilizacién de asistencias del personal académico y Estimulo 7.5 dias.

e Gestionar el portal electrénico del Consejo Técnico.

o Controlar el Sistemas de Licencias y Comisiones (SILICOM).

o Controlar el Sistema de Programas e Informes de actividades semestrales de los profesores de
carrera (PROINFI).

e Coordinar los servicios de coémputo en la Sala del Consejo Técnico y de apoyo a la Coordinacion.

e Controlar la correspondencia de la Secretaria General.
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Coordinacion de Unidad de Servicio de COmputo Académico

Objetivo

Proporcionar a nivel institucional, los servicios de apoyo y capacitacion en computo, que los alumnos de
la Facultad requieren para la realizacién y cumplimiento eficaz de sus tareas sustantivas, asi como para
formar recursos humanos de calidad en esta area.

Funciones
e« Mantener al dia en tecnologia y avances en materia de computo, a efecto de estar en la
posibilidad de incorporar a la brevedad, los servicios que la Unidad ofrece a los alumnos.

o Desarrollar sistemas de informacion, administracion y control de apoyo a las actividades
académico-administrativas internas de la Unidad, de la Facultad y eventualmente para la solucién
de problemas especificos de clientes externos.

Administrar y dar mantenimiento al servicio de Bases de Datos que se ofrece a los alumnos.

Controlar los inventarios en materia de coémputo de la Unidad y de la Facultad de Ingenieria.

Administrar, operar y mantener la Red de comunicacion de la Facultad y de la intercomunicacion
con la red central de la UNAM; asi como del desarrollo e implementacién de proyectos para la
expansion del servicio.

Administrar y dar mantenimiento a las cuentas de servicios de correo electrénico y de Internet de
la Facultad. (6,000 cuentas individuales, en promedio anual).

» Proporcionar soporte técnico a Secretarias y Divisiones.

o Coordinar el manejo de respuesta a incidentes de seguridad informatica.

» Planear, organizar e impartir cursos de computo que la Unidad ofrece sistematicamente en las
modalidades de: Inter semestrales, especiales, internos, externos, sabados y domingos; asi como
los cursos requeridos para la formacion de los alumnos becarios de UNICA.
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o Establecer los recursos humanos que la Unidad requiere para el cumplimiento de sus funciones,
mediante la coordinacion del Programa de Formacion de Becarios de UNICA.

e Coordinar y evaluar el servicio de asesorias en las Salas de Computo.

e Coordinar el programa de Servicio Social de la Unidad.

e Atender de manera profesional las Salas de Computo de UNICA, proporcionando el servicio de
cémputo y de impresion a los alumnos de la Facultad.

e Proporcionar servicio de correo electrénico, acceso a Internet y servicios varios de apoyo en
materia de computo.

o Apoyar a la Secretaria General en las actividades de computo, que involucren institucionalmente a
la Facultad de Ingenieria.
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Departamento de Investigacion y Desarrollo

Objetivo
Mantener a la vanguardia la Coordinacion de UNICA, a través de la investigacion e incorporacion de
nuevas tendencias de cémputo a la actividad de la Facultad.

Funciones

e Organizar y coordinar el disefio, desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de
cémputo que permitan agilizar y simplificar los procesos de trabajo de las diferentes areas de la
Facultad.

e Mantener al dia a la Coordinaciéon de UNICA en tecnologia y avances en materia de computo, a
efecto de estar en la posibilidad de incorporar a la brevedad los servicios que la Unidad ofrece a los
alumnos.

« Identificar los procesos de las diferentes areas de la Facultad que puedan sistematizarse y
plantear las diferentes alternativas que permitan a los usuarios optimizar el manejo de la
informacion.

e Coordinar el analisis e implantacién de nuevas tecnologias de informacion, la aplicacién de
herramientas y plataformas de coOmputo, en el desarrollo y establecimiento de sistemas.

o Establecer y verificar los mecanismos para el intercambio de datos con otros sistemas
garantizando la integridad y seguridad de la informaciéon y de los equipos, asi como, supervisar
dichos procesos.

e Atender, instrumentar y supervisar las actividades para que las solicitudes de usuarios en materia
de servicios de computo sean procesadas y entregados los resultados de manera eficaz y
oportuna.

e Brindar mantenimiento al servicio de Bases de Datos que se ofrece a los alumnos.

o Controlar y supervisar los inventarios de equipo de computo de la Unidad y de la Facultad de
Ingenieria.
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Departamento de Redes y Operacion de Servidores

Objetivo
Operar y mantener en Optimas condiciones la Red de comunicacion de la Facultad y de la
intercomunicacion con la red central de la UNAM, asi como, de desarrollar e implementar proyectos para

la expansion del servicio.
Funciones

Brindar mantenimiento a la Red de comunicacién de la Facultad y a la intercomunicacién con la
red central de la UNAM;

o Desarrollar e implementar proyectos para la expansion del servicio.

Coordinar las actividades de administracion de la red de datos instalada en la Facultad, siguiendo
lo establecido por la Direccion General de Servicios de Computo Académico para tal efecto.

Supervisar las acciones necesarias para proporcionar un soporte técnico adecuado en cuanto al
mantenimiento preventivo y correctivo de la capacidad informatica instalada en la Facultad.

Administrar, supervisar y mantener las cuentas de servicios de correo electrénico y de Internet de
la Facultad.

e Brindar soporte técnico a Secretarias y Divisiones.
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Departamento de Servicios Académicos

Objetivo
Ofrecer a la comunidad de la Facultad capacitacion en lo relativo a tépicos de computo, la cual se divide

en cursos de capacitacion para el personal académico, cursos complementarios para alumnos y cursos
de superacion para el personal administrativo.

Funciones

 Planear, organizar e impartir los cursos de computo que la Unidad ofrece sistematicamente en las
modalidades de: Inter semestrales, especiales, internos, externos, sabados y domingos; asi como

los cursos requeridos para la formaciéon de los alumnos becarios de UNICA.

o Establecer recursos humanos que la Unidad requiere para el cumplimiento de sus funciones,
mediante la coordinacion del Programa de Formacion de Becarios de UNICA.

Coordinar y evaluar el servicio de asesorias en las Salas de Cémputo.

Coordinar y supervisar el programa de Servicio Social de la Unidad.
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Departamento de Apoyo Editorial

Objetivo
Desarrollar de manera 6ptima las acciones que en materia editorial contribuyan a que la Facultad de
Ingenieria, mantenga una alta productividad y calidad académica en sus publicaciones.

Funciones

o Editar material didactico escrito con calidad en su contenido y presentacion, mediante la
realizacién eficiente de los procesos de correccion didactica y de estilo, de disefio y formacion de
los originales de las obras que seran publicadas por la Facultad de Ingenieria.

e Coordinar las actividades del Comité Editorial de la Facultad para dictaminar técnicamente el
contenido de las obras y de esta manera garantizar su validez, con base en la opinién de
especialistas de las distintas areas de la ingenieria.

o Disefiar e impartir cursos de formacién autoral con el objetivo de proporcionar las orientaciones
necesarias a los profesores que elaboran materiales escritos, a fin de que su actividad se vea
enriguecida y, a la vez, contribuir para que las obras publicadas por la Facultad tengan la calidad
técnica, académica y editorial que se requiere.

e Divulgar en medios informativos impresos, radiofénicos y electrénicos, tanto las obras nuevas
como las ya existentes mediante sinopsis elaboradas para tal fin, asi como en el catalogo de
publicaciones.

e Resguardar y actualizar el acervo bibliografico de la Facultad, constituido por los materiales
didacticos escritos que han sido elaborados por profesores.

e Elaborar los contratos en materia editorial y dar seguimiento a los compromisos asumidos en
éstos.

o Integrar el presupuesto anual, considerando los gastos a efectuar por concepto de pago de
honorarios por derechos de autor por ediciones, traducciones, disefios de portas, regalias, asi
como de tipografia, negativos, impresion y encuadernacion, por consumo de papel.
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Departamento de Informacién y Estadistica

Objetivo

Realizar sistemas y procedimientos necesarios para obtener, clasificar y procesar la informacion
estadistica del personal académico de la Facultad, asi como la de sus actividades, con el fin de cumplir
en tiempo y forma con los procesos académico-administrativos que le son encomendados por la
Secretaria General y servir de enlace en aquellos en los que la Facultad esta vinculada con la
Universidad en materia estadistica.

Funciones

e Administrar el sistema de informacion denominado Memoria Estadistica que tiene como objetivo
recopilar la informacion de las actividades académicas que se realizan en las Divisiones y
Secretarias que conforman la Facultad, asi mismo, analizar y presentar dicha informaciéon a
diversas instancias.

o Administrar el sistema de registro para solicitar ingreso al Programa de Estimulos a la
Productividad y el Rendimiento del Profesor de Asignatura (PEPASIG).

o Representar a la Facultad de Ingenieria ante organismos relacionados con informacion estadistica
e institucional dentro de la UNAM.

e Coordinar Programas Institucionales, a nivel Facultad, tales como, Programa de Apoyo a
Proyectos Institucionales para el Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME) y Programa de Apoyo a
Proyectos de Investigacién e Innovacion Tecnoldgica (PAPIIT), principalmente.

o Generar estudios estadisticos utilizados por diversas instancias de la Facultad.

e Proporcionar mantenimiento a las paginas electrénicas de la Facultad de Ingenieria y de la
Secretaria General.

« Brindar apoyo logistico a actividades académicas y culturales de indole institucional.

e Brindar apoyo técnico normativo en los procesos de revision de Planes de estudio de la Facultad
de Ingenieria.
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» Apoyar en los procesos de eleccion de representantes de profesores y alumnos ante los consejos
Universitario, Académico del Area de las Ciencias Fisico Matematicas y de las Ingenierias, y
Técnico de la Facultad de Ingenieria.

e Colaborar en el analisis y presentacion de informacion académica en auditorias practicadas a la
Facultad de Ingenieria, asi como dar seguimiento y atender las observaciones emitidas por
auditoria.

o Participar en el disefio de los sistemas de informacion de la Facultad, especialmente aquéllos que
generan insumos para las actividades de planeacion.

e Recopilar la informaciéon académica para el informe anual de actividades del Director de la
Facultad, asi como para la Memoria UNAM de cada afio.

e Atender situaciones de contingencia relacionadas con las actividades del Director y el Secretario
General de la Facultad.

o Elaborar resumen mensual de acontecimientos y actividades generadas en torno de la UNAM y la
Facultad de Ingenieria, presentado en la reunién de la Sociedad de Exalumnos de la Facultad de
Ingenieria.
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Departamento de Personal Académico

Objetivo

Coordinar, verificar y efectuar las operaciones administrativas tendientes a concretar y regularizar los
movimientos de contratacion y tramites, autorizados por el Consejo Técnico, del personal académico de
la Facultad de Ingenieria, ante las dependencias centralizadoras: Direccion General de Personal
(DGPe), Direccién General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA) y Direccién General de
Presupuesto (DGPO), para dar cumplimiento en tiempo y forma a los requisitos establecidos en la
Legislacién Universitaria, el Contrato Colectivo de Trabajo, asi como la normatividad que sefiala la
Administracion Central de la UNAM.

Funciones

e Llevar el control administrativo del Personal Académico y su adscripcién en cada Secretaria,
Coordinacion y Division de la Facultad de Ingenieria.

« Coordinar la realizacion de las aprobaciones del Consejo Técnico, referentes a las contrataciones
del personal académico.

Verificar que la documentacion que se presenta para los movimientos o tramites del personal,
cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad para su ingreso a la DGPe y DGAPA.

Coordinar los bancos de horas y plazas académicas de cada una de las areas académicas de la
Facultad.

Verificar los datos de la plantilla de personal académico de carrera con la DGPe y la DGPO.

e Crear y modificar plazas académicas en coordinacién con la DGPA y DGPO.

Coordinar movimientos de personal académico de carrera (periodos sabéticos, diferimientos de
periodos sabaticos, concursos de oposicién abierto, concurso de oposicion cerrado).

e Coordinar actualizacién de datos del personal académicos (actualizacion de beneficiarios, de
seguros de gastos médicos mayores, seguros de vida, domicilio, grado académico).
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e Coordinar proceso de jubilacion de personal académico.

e Mantener constante comunicacién con la DGPe con el area de sistemas para los movimientos que
deben registrarse en el Sistema Integral de Personal (SIP).

e Informar a las areas académicas los cambios en los reglamentos que generan la DGPe y la
DGAPA.

e Realizar y enviar las constancias e informacién solicitada por el Sistema Nacional de
Investigadores (SNI).

e Coordinar los sistemas que se realizan en el departamento para la optimizacion de las actividades
desarrolladas para el acopio y procesamiento de la informacién del personal académico en forma
permanente y continua.

e Regularizar los cambios de horarios y adscripcion de los nombramientos del personal académico
para mantener actualizados los expedientes del personal.

e Proporcionar informacidn y asesoria solicitada por el Personal Académico.

o Validar informacién que solicita la Secretaria General de la UNAM, para la entrega de
reconocimiento al Mérito Universitario por 25, 35 y 50 afios de servicio.

e Apoyar en la organizacion de la ceremonia anual de entrega de reconocimientos al personal
académico por 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios o mas de antigiedad académica.

e Coordinar reuniones de la Comisiéon de Movilidad donde se analizan las solicitudes de estudiantes
de nuestra Facultad, asi como de los que vienen de Instituciones nacionales e internacionales.

o Difundir informacién a través de medios electrénicos sobre movilidad estudiantil.
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o Elaborar diversos estudios, informes y estadisticas, relativos al personal académico y de
estudiantes que realizan movilidad estudiantil.

o Participar en diversos proyectos del Plan de Desarrollo de la Facultad como apoyo al Secretario
General.
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Coordinacion de Bibliotecas

Objetivo

Desarrollar colecciones bibliohemerograficas en cualquier formato (impreso, electronico y digital), de
acuerdo a los planes y programas de estudio, para que la comunidad de ingenieria lleve a cabo sus
actividades de docencia, investigacion y difusién de la cultura, proporcionar y garantizar servicios
bibliotecarios y de informacién a la comunidad de la Facultad de Ingenieria de manera eficiente,
oportuna y apegada a los estandares de calidad.

Funciones

o Desarrollar colecciones en diversos formatos acordes a los planes y programas de estudio de la
Facultad de Ingenieria.

o Satisfacer todas las necesidades de informacion bibliohemerografica de forma &gil y oportuna que
llegue a requerir la comunidad de la Facultad de Ingenieria.

e Garantizar el acceso a la informacion a través de sus catalogos, bases de datos y pagina Web.

e Conservar y resguardar las colecciones histéricas y actuales que se encuentren en las bibliotecas
de la Facultad.

e Coordinar el funcionamiento de los servicios de consulta, localizacion, préstamo, resguardo y
control permanente del acervo bibliografico con que cuenta la Biblioteca.

o Difundir entre la comunidad los servicios que proporciona la Biblioteca, mediante los medios y
mecanismos que se tienen establecidos para la consulta, localizacion, préstamo y resguardo de
libros, obras, mapas y publicaciones que se tienen disponibles.

o Impartir cursos y talleres a la comunidad de la Facultad de Ingenieria para orientar y difundir los
recursos de informacion de las bibliotecas del sistema.

o Establecer convenios de colaboracién con otras instituciones para la adquisicion de recursos
electronicos.
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e Supervisar que todas las actividades se desarrollen en estricto apego al Reglamento General de
Bibliotecas de la UNAM y a las normas, politicas y procedimientos internos y externos, que regulan
la Administracion Bibliotecaria y la operacion de la misma.

e Supervisar la adquisicion por compra directa, canje y donacién de la bibliografia que requiere la
Facultad, asi como mantener actualizada la informacion de las nuevas adquisiciones

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 254



WACIONAL AUTONOMA

T, St

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Secretaria de Servicios Académicos

Objetivo

Coordinar la planeacién y ejecucion de los servicios académicos que se brindan a los estudiantes de la
Facultad, en lo relativo a administracién escolar, inscripciones, bolsa de trabajo, programas deportivos y
recreativos, seguimiento de egresados, elaboracion de informes estadisticos e impresion de materiales
didacticos y de publicidad, administracién de recintos y salones; asi como, coadyuvar al funcionamiento
académico de las agrupaciones estudiantiles de la dependencia y organizar los cursos de apoyo al
aprendizaje del idioma inglés.

Funciones

e Proporcionar a profesores y alumnos los apoyos de administracién escolar.

o Realizar estudios estadisticos para la toma de decisiones académico-administrativas.

e Coordinar el programa de publicaciones de material didactico y de difusion.

e Supervisar el programa de seguimiento de egresados.

e Coordinar los procesos de inscripcion, servicio social y titulacion de los estudiantes.

e Organizar y promover el programa de actividades deportivas y recreativas.

o Coordinar la bolsa de trabajo y los eventos de reclutamiento de estudiantes y egresados.

e Apoyar los cursos de aprendizaje del idioma inglés.

e Apoyar y promover la integracion y consolidacion de las agrupaciones estudiantiles.

e Programar el uso de auditorios, recintos y salones para la realizacion de actividades académicas.

e Coadyuvar al funcionamiento del Programa de Movilidad Estudiantil.
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o Representar a la Facultad en diversos foros, realizando actividades inherentes al quehacer de la
Secretaria.

e Coordinar la organizacion de campafias tendientes a erradicar el consumo de alcohol y drogas en
la comunidad.

e Coadyuvar en la organizacion de eventos institucionales.
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Secretaria Auxiliar de Servicios Académicos

Objetivo
Apoyar en la planeacion y ejecucién de las actividades que realiza de manera cotidiana la Secretaria de

Servicios Académicos.

Funciones
Organizar actividades académico administrativas relacionadas con el quehacer de la Secretaria.

Controlar el reservado de auditorios, recintos y salones para la realizacion de actividades

académicas.

Participar en la organizacién de eventos institucionales.

Apoyar las actividades que realiza el titular de la Secretaria.
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Coordinacion de COmputo Administrativo

Objetivo
Desarrollar programas de coémputo y dar soporte técnico a las diferentes areas de la administracion
escolar a fin de que coadyuven al funcionamiento de los procesos escolares de la Division.

Funciones

o Desarrollar sistemas de computo que apoyen los servicios de administracién escolar.

Realizar el proceso de inscripciones.

Programar cursos de capacitacién a los becarios de la Unidad y de la Secretaria.

e Resguardar las bases de datos institucionales que contienen la informacion escolar de los
estudiantes de la Facultad.

e Concentrar y procesar los datos provenientes de las encuestas de opinién que se aplican a los
estudiantes.

e Generar reportes estadisticos sobre la informacion escolar a solicitud de las diversas areas de la
dependencia.

e Mantener, operar y resolver problemas técnicos derivados del uso de la red de la Secretaria de
Servicios Académicos.

e Operar los equipos y servicios de la red de computo de la Unidad y de las areas que conforman la
Secretaria.

e Asegurar la confiabilidad y confidencialidad de la informacién contenida en las bases de datos que
administra la Secretaria.

e Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo y periféricos asignados a la
USECAD .
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e Inspeccionar que los sistemas de computo de la Secretaria se desarrollen bajo estandares y
normas que garanticen su buen funcionamiento.
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Departamento de Soporte Técnico

Objetivo
Proporcionar el soporte en computo requerido por las distintas areas que conforman la Secretaria de
Servicios Académicos.

Funciones

o Proporcionar los servicios de la red de computo y soporte técnico a las diferentes areas de la
Secretaria.

Operar los servicios de seguridad en computo de la Secretaria.
e Mantener actualizado el censo del equipo de computo de la Secretaria.
o Capacitar al personal de la Secretaria en materia de computo.

e Resguardar las bases de datos.

« Vigilar el buen funcionamiento de los servidores y equipos de computo de la Unidad.
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Departamento de Produccion

Objetivo
Realizar el desarrollo de los sistemas de computo en apoyo a los servicios que brinda la Secretaria.

Funciones

o Desarrollar sistemas de apoyo a la administraciéon escolar (inscripciones, constancias, titulacion,
etc.).

Disefar, mantener y actualizar la pagina electrénica de la Unidad.

Generar reportes estadisticos sobre matricula escolar, histérica y actual.

Investigar desarrollos tecnoldgicos en materia de computacion aplicables a los sistemas de la
Unidad.

e Seleccionar el “hardware” y “software” mas adecuados para el desarrollo de los sistemas.
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Departamento de Servicios Escolares

Objetivo
Brindar a los estudiantes atencidn y apoyo respecto a tramites escolares, servicio social, titulacion y
normatividad escolar.

Funciones
e Proyectar y coordinar la ejecucion de las actividades académico-escolares de la Facultad,
observando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

e Coordinar los procesos de inscripcion, primer ingreso, examenes extraordinarios, cambios de
carrera, segunda carrera, carrera simultanea y calificacion de actas.

e Elaborar y difundir la Guia del Estudiante y la Guia de Primer Ingreso.

e Coordinar el proceso de titulacion de los alumnos de la Facultad de Ingenieria, asi como
administrar los sistemas de informacion correspondientes.

o Coordinar la prestacion de los servicios escolares de interés para estudiantes y egresados de la
Facultad.

e Coordinar el seguimiento académico administrativo del Servicio Social de los estudiantes de la
Facultad.

e Representar a la Facultad ante la Direccion General de Administracion Escolar en lo concerniente
a la administracién escolar y ante la Direccion General de Orientacion y Servicios Educativos en
materia de Servicio Social.

e Transmitir informacion escolar de interés para los estudiantes de la Facultad, mediante la
publicacion de avisos en Internet y el envio de correos electrénicos.

e Brindar atencién personal, via telefonica y mediante correo electrénico, para proporcionar
informacién sobre normatividad en materia de administracion escolar.
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e Atender las solicitudes de la Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios,
destacando las relativas al andlisis de equivalencia entre los planes de estudio de la Facultad y los
de otras Instituciones.

e Administrar y actualizar el Portal de la Secretaria de Servicios Académicos y el Directorio de
Agrupaciones Estudiantiles.

« Participar en la coordinacion, organizacion y difusion de diversas ceremonias y eventos realizados
por la Secretaria y la Facultad.

e Brindar apoyo a los proyectos del Plan de Desarrollo relacionados con la administracién escolar,
la titulacion y el servicio social.

o FEfectuar el andlisis y procesamiento de informacion en materia escolar, asi como disefiar
procedimientos que contribuyan al establecimiento y mejoramiento de los canales de comunicacion
con la comunidad estudiantil de la Facultad.
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Departamento de Publicaciones

Objetivo
Realizar diversos trabajos de disefio, formacion e impresion de material de apoyo docente elaborado por
el personal académico; ademas de imprimir diversos tipos de trabajos para la difusion de actividades

académicas y culturales presentadas en la Facultad.

Funciones

e Realizar la impresién de materiales didacticos elaborados por el personal académico de la
Facultad.

o Elaborar y disefiar trabajos impresos para la difusion de eventos relacionados con la actividad
académica de la Facultad.

« Brindar apoyo en la elaboracién de publicidad para la Feria Internacional del Libro del Palacio de
Mineria.

o Prestar el servicio de duplicado y fotocopiado de materiales diversos.

o Elaborar y disefiar diplomas, constancias y reconocimientos para diversos eventos.
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Departamento de Apoyo a la Comunidad

Objetivo
Coadyuvar a la formacion integral de la comunidad a través de la organizacion y difusién de eventos
orientados al desarrollo profesional, laboral, deportivo y recreativo.

Funciones

Coordinar el seguimiento académico administrativo de los programas deportivos y recreativos de
la dependencia.

e Instrumentar el seguimiento administrativo de la Bolsa de Trabajo.

e Coordinar el Programa de Seguimiento a Egresados.

Desarrollar sistemas de cémputo para resguardar la informacién relacionada con la Bolsa de
Trabajo y el Programa de seguimiento a egresados.

e Brindar apoyo en la organizacién de eventos institucionales.

Elaborar reportes estadisticos sobre la Bolsa de Trabajo, el Programa de seguimiento a
egresados y el Programa deportivo y recreativo.

Participar en la organizacion de campafias tendientes a erradicar el consumo de alcohol y drogas
en la comunidad.
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Secretaria de Apoyo ala Docencia

Objetivo

Contribuir a la realizacion de la funcion docente de la Facultad de Ingenieria, mediante el desarrollo de
programas y servicios educativos dirigidos a mejorar de manera continua los procesos de ensefianza y
aprendizaje y a impulsar de forma concomitante la formacién integral de los estudiantes y el desarrollo
profesional de los profesores.

Funciones
o Disefar, realizar y evaluar programas y servicios educativos que apoyen de manera efectiva el
ejercicio de la funcién docente.

e Promover el mejor desarrollo humano de los estudiantes, profesores y en general de la
comunidad de la Facultad de Ingenieria.

» Proponer formas cada vez mas sistematicas, actualizadas y holisticas de realizar las actividades
de ensefianza y aprendizaje.

» Proporcionar a las divisiones el apoyo que soliciten en lo relativo al desarrollo y evaluacién de sus
planes y programas educativos.

e Supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos, funciones y responsabilidades de las areas
que integran la secretaria.

e Colaborar con el Director de la Facultad de Ingenieria en todas las actividades de apoyo
académico que requiera.
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Coordinacion de Programa de Atencion Diferenciada para Alumnos

Objetivo

Proporcionar a los estudiantes de la Facultad de Ingenieria apoyos complementarios a su formacion
académica, profesional y personal, mediante programas y servicios acordes a sus necesidades
educativas.

Funciones

e Coordinar el desarrollo del sistema de tutorias para estudiantes de licenciatura de la Facultad de
Ingenieria.

Brindar el servicio permanente de asesorias psicopedagdgicas para estudiantes.

Coordinar el desarrollo del Programa de Alto Rendimiento Académico (PARA) de la Facultad de
Ingenieria.

Planear, organizar y evaluar cursos extracurriculares inter semestrales para los alumnos.

e Proporcionar los apoyos necesarios para el adecuado ejercicio de los programas institucionales
de becas para estudiantes.

e Organizar las actividades de orientacion vocacional que se solicitan a la Facultad de Ingenieria.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria de Apoyo a la
Docencia.
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Coordinacion del Centro de Docencia "Ing. Gilberto Borja Navarrete”

Objetivo

Formar, desarrollar y pofesionalizar al personal académico de la Facultad de Ingenieria cubriendo sus
necesidades, mediante la imparticion de cursos, talleres, seminarios y/o conferencias en las &reas
didactico-pedagdgicas, de desarrollo humano y cémputo para la docencia, para incidir en mejoras
sustanciales en su practica docente.

Funciones

e Proyectar, organizar, promover, impartir y evaluar cursos, talleres, seminarios y/o conferencias
para profesores en las areas didactico-pedagogicas, de desarrollo humano y computo para la
docencia.

e Coordinar el programa estructural de formacién y actualizacion docente de la Facultad de
Ingenieria en consonancia con el Marco Institucional de Docencia de la UNAM vy el perfil profesional
del egresado que se pretende formar.

o Dirigir el desarrollo y actualizacion del Diplomado en Docencia de la Ingenieria y organizar labores
de desarrollo académico con sus egresados para aprovechar al maximo sus beneficios.

e Brindar un espacio amable, abierto y permanente a los profesores para intercambiar ideas,
impulsar su creatividad y reflexionar sobre su practica docente.

« Proporcionar las instalaciones, equipo, orientacion y servicios de enlace de videoconferencia a los
académicos que lo requieran.

e Desarrollar investigacion educativa y difundir los avances pertinentes del campo de educacion de
la Ingenieria y de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

e Proporcionar asesorias sobre practica docente, usos de nuevas tecnologias, elaboracién de
material didactico.

o Participar en proyectos de desarrollo y vida académica.
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o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria de Apoyo a la
Docencia.
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Departamento de Servicios Tecnoldgicos

Objetivo
Asegurar el buen funcionamiento del equipo, las instalaciones y la pagina WEB del Centro de Docencia,
asi como, la prevision oportuna de materiales e insumos para su adecuada operacion.

Funciones

o Mejorar la eficiencia y eficacia del Sistema de Gestién de Calidad.

Programar los mantenimientos preventivos y ejecutar los correctivos requeridos para el equipo e
instalaciones del Centro de Docencia.

Programar y coordinar videoconferencias.

Colaborar tecnolégicamente en los diferentes eventos realizados dentro y fuera del Centro de
Docencia Coadyuvar en la digitalizacidn y/o reproduccion de material didactico.

Coordinar y supervisar la elaboracion de cursos en linea.

e Mantener actualizada la pagina web del Centro de Docencia.

o Elaborar y dar seguimiento al programa de adquisiciones del Centro de Docencia.

e Gestionar los programas de Servicio Social del Centro de Docencia.

e Mantener actualizados los sistemas de inventarios, camaras y seguridad del Centro de Docencia.

o Disefar e impartir cursos de computo.

e Evaluar el desempeiio del area y proponer y/o tomar acciones para la mejora.
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Llevar el control presupuestal.

Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad del Centro de Docencia.

Realizar informes de actividades del Centro de Docencia.

e Prever, organizar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios docentes en computo, asi como,
elaborar material didactico, proporcionar asesorias e impartir cursos del area.
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Coordinacion de Evaluacion Educativa

Objetivo
Contribuir al desarrollo de los programas, servicios y actividades académicas de la Facultad de

Ingenieria, mediante la promocidn, andlisis y realizacion de acciones de evaluacion educativa tendientes
al logro de los objetivos institucionales.

Funciones

e Proponer los proyectos y estudios de evaluacion y desarrollo educativo que permitan a la Facultad
de Ingenieria cumplir con sus fines sustantivos.

o Coordinar las actividades de evaluacién y seguimiento para asegurar la acreditacion de los
programas de la Facultad de Ingenieria ante organismos certificadores.

e Proponer los instrumentos de evaluacién y desarrollo educativo que contribuyan a beneficiar la
calidad del desempefio de los docentes.

o Efectuar la evaluacion del perfil de los alumnos de nuevo ingreso a la Facultad de Ingenieria,
elaborar los informes pertinentes y formular acciones de atencién diferenciada.

o Realizar andlisis de deteccion de necesidades para el disefio de programas educativos, asi como
proporcionar apoyo en la obtencidén, analisis e interpretacion de informacién con fines de
evaluacion educativa.

o Difundir en la comunidad de la Facultad de Ingenieria los resultados de los estudios de evaluacion
realizados.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria de Apoyo a la
Docencia.
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Secretaria de Posgrado e Investigacion

Objetivo
Vincular al sector productivo con las entidades universitarias que participan en el programa de posgrado
en ingenieria, tanto a nivel nacional como internacional.

Funciones

o Representar al Director en el Programa de Posgrado de Maestria y Doctorado en ingenieria

Organizar actividades de apoyo interdivisional.

Divulgar actividades de posgrado e investigacion en las diferentes divisiones de la Facultad de
Ingenieria.

Planear, evaluar y vigilar actividades relativas al posgrado e investigacion en la Facultad de
Ingenieria.

Integrar y articular los esfuerzos de posgrado e investigacion de las Divisiones de la Facultad.

Proporcionar a las divisiones de la Facultad el apoyo que soliciten en lo relativo a servicios de
informacidn, reglamentos, normas operativas y relacion con los programas de posgrado.

e Realizar los estudios que requiera el desarrollo académico de la institucion en materia de
posgrado e investigacion.

o Establecer planes estratégicos para el futuro de los posgrados conforme a las prioridades
nacionales.

e Buscar con las entidades y dependencias que colaboran en los programas de posgrado, mayor
participacion e intercambio entre los académicos y un mayor aprovechamiento de la infraestructura.
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e Promover con otras dependencias nuevos programas de donde puedan surgir, como
consecuencia graduados en temas de utilidad e importancia para el pais, enfatizando los
programas interdisciplinarios.

e Consolidar un modelo de integracion multidisciplinario de oportunidades de investigacion y
desarrollo de proyectos de vinculacion.

e Promover, organizar y coordinar eventos académicos como conferencias, coloquios, didlogos
académicos, ruedas de prensa, presentaciones de libros y difundir los resultados de los programas
de investigacion y estudios de posgrado.

e Colaborar con el Director en las actividades de planeacién, evaluaciéon y apoyo en materia de
posgrado e investigacion.

« Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Direccién

« Vigilar que el apoyo administrativo y logistico de las instalaciones que aporta la Facultad a los
programas de Posgrado e Investigacion sea oportuno y eficiente.
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Coordinacion de Posgrado

Objetivo

Llevar a cabo la planeacion, evaluacion, seguimiento y normatividad de los asuntos relacionados con el
posgrado.

Funciones

e Integrar y coordinar las acciones y actividades que sobre el posgrado se lleven a cabo en las
Divisiones de la Facultad.

e Mantener actualizado el acervo de informacion en cuanto a reglamentos, normas operativas y
vinculos con los programas de posgrado.

e Realizar estudios encaminados al desarrollo académico de la institucion en materia de posgrado.

e Supervisar la revision y actualizacion de los planes de estudio de posgrado y en su caso proponer
a creacion de nuevas especialidades, maestrias y/o doctorados.

e Promover que un nimero mayor de profesores de la Facultad sean incluidos dentro de los
padrones de tutores de los diferentes programas de posgrado.

e Colaborar con las coordinaciones de investigaciéon y vinculacion al formular convenios de
colaboracion con otras instituciones.

o Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria de Posgrado e
Investigacion.

e Apoyar en la difusion de los resultados de los programas de investigacion y estudios de posgrado.
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Coordinacion de Investigacion

Objetivo
Llevar a cabo la planeacion, evaluacién, seguimiento y normatividad de las actividades de investigacion
de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

o Elaborar y mantener un sistema de informacién en materia de investigacion.

Coordinar los esfuerzos de investigacion de las Divisiones de la Facultad.

Realizar los estudios que se requieran para el desarrollo académico de la Facultad en materia de
investigacion.

o Elaborar planes estratégicos de investigacion.

e Promover y apoyar el fortalecimiento de la planta académica.

o Revisar programas de financiamiento internacionales y difundirlos al interior de la Facultad.

o Representar al Director de la Facultad de Ingenieria en materia de investigacion

Vincular a la Facultad con instituciones nacionales y extranjeras que realicen investigacion en
ingenieria.

e Fomentar y consolidar la investigacién en la Facultad.
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Departamento de Administracion Escolar Posgrado

Objetivo

Coordinar y controlar la realizacibn de las actividades académico-escolares de la Secretaria de
Posgrado e Investigacion, observando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Brindar atencién y apoyo, a estudiantes del Programa Unico de Especializaciones de Ingenieria y del
Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria en todo lo referente a tramites escolares.

Efectuar el andlisis y procesamiento de informacion en materia escolar, asi como disefiar
procedimientos que contribuyan al establecimiento y mejoramiento de los canales de comunicacion con
la comunidad estudiantil de la Secretaria de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Funciones

» Preparar, coordinar y realizar la logistica y las actividades académico-escolares del Programa
Unico de Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria.

« Administrar el sistema de registro de aspirantes al Programa Unico de Especializaciones de
Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria.

 Sistematizar los procesos de ingreso de los aspirantes aceptados y de reinscripcion al Programa
Unico de Especializaciones de Ingenieria y al Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria.

« Establecer las actividades de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos del Programa Unico
de Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria, ante la
subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado (SAEP) de la Direccidon General de
Administracién Escolar (DGAE).

« Apoyar en la resoluciéon de problemas de asuntos escolares de los alumnos del Programa Unico
de Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria ante la
Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado (SAEP) de la Direccion General de
Administracion Escolar (DGAE).

o Coordinar la Oficina de Gestion de Grado en el proceso de graduacion de los alumnos del
Programa Unico de Especializaciones de Ingenieria del Programa de Maestria y Doctorado en
Ingenieria.
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Supervisar las actividades del proceso de graduacion de los alumnos del Programa Unico de
Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria ante la
Direccion de Certificacion y Control Documental de la Direccion General de Administracién Escolar
(DGAE).

Controlar las actividades del proceso de credencializacion de los alumnos del Programa Unico de
Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria.

Analizar y determinar la informacion escolar del Programa Unico de Especializaciones de
Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria.

Preparar y supervisar el proceso de asignacion de salones para la imparticion de asignaturas del
Programa Unico de Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en
Ingenieria.

Auxiliar en la emision de firmas electrénicas avanzadas para los profesores del Programa Unico
de Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en Ingenieria.

Ser la responsable ante la Subdireccién de Asuntos Escolares del Posgrado (SAEP) de la
Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) del uso del Sistema de Informacion
(SIADES).

Estudiar y procesar la informacion generada por la administracion escolar de alumnos del
Programa Unico de Especializaciones de Ingenieria y del Programa de Maestria y Doctorado en
Ingenieria.
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Coordinacion de Vinculacion Productivay Social

Objetivo
Establecer relaciones entre la Facultad y los diferentes grupos sociales y productivos a fin de lograr

relaciones permanentes de la Facultad con los diferentes actores que integran el mundo de este tipo de
organizaciones, tanto privadas como publicas, nacionales y extranjeras.

Funciones

Colaborar con la Direccién de la Facultad en el establecimiento de politicas que permitan
incrementar y mantener en el corto y mediano plazo relaciones adecuadas con los diferentes
organismos productivos y sociales del pais y el extranjero.

Establecer acuerdos de largo plazo con las empresas de todos los sectores de la economia para
relaciones de vinculacion en el mas amplio sentido de la palabra.

Lograr convenios para servicios de innovacion de tecnologia con los organismos productivos y
sociales, nacionales y extranjeros.

Coadyuvar el establecimiento de relaciones y convenios de colaboracion con Institutos de
Investigacion nacionales y extranjeros.

Lograr convenios de estancias de alumnos en sus diferentes modalidades en los sectores
sociales y productivos del pais.

Coadyuvar el establecimiento de relaciones y convenios de colaboracion con Universidades
nacionales y extranjeras.

Asesorar a la Direccién de la Facultad en el establecimiento de las politicas para los ingresos
extraordinarios.

Colaborar con la Direccion de la Facultad en todo evento extraordinario que por su naturaleza
esté dentro de los intereses de la Facultad.
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e Auxiliar a la Direccién de la Facultad en todos los eventos de vinculacién con las diferentes
entidades de la universidad.

e Apoyar a la Direccion de la Facultad en todos eventos de innovacion tecnoldgica.

o Representar al Director de la Facultad en todos los eventos que él asi lo considere necesario.

e Apoyar a la Direccion de la Facultad y en caso representarla, en su relacién con las Sociedades
Gremiales.

» Participar en los diferentes comités que se deriven de los convenios que firme la Facultad por los
agentes sociales y productivos, privados y publicos, nacionales y extranjeros.

o Administrar y controlar la Coordinacion de Comunicacion de la Facultad.

e Conducir y controlar la Coordinacion de la Revista de Ingenieria.

 Dirigir y controlar la Coordinacion del Plan Maestro de la Facultad de Ingenieria.
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Unidad Juridica

Objetivo

Otorgar asesorias a la Direccion de la Facultad, en los procesos y procedimientos ante autoridades
judiciales y administrativas locales o federales, asl mismo, representarla en asuntos en donde la
Facultad sea parte o tenga algun interés juridico, para llevar a buen término los requerimientos legales.
Brindar a la Facultad de Ingenieria asesoria juridica adecuada para que los actos y los instrumentos que
celebre cuenten con pleno soporte juridico.

Funciones

» Atender los juicios, procesos y actos juridicos en los que tenga algun interés la Universidad o la
entidad académica o dependencia que se encuentre involucrada, debiendo mantener actualizada la
base de datos determinada por el Abogado Genera.

e Asesorar y en su caso, brindar el apoyo necesario en materia juridica, al titular de la entidad
académica o dependencia de adscripcion.

« Informar con la periodicidad que determine el Abogado General, a través de la Coordinacion de
Oficinas Juridicas, de los asuntos a su cargo.

e Someter a consideracién del Abogado General el programa e informe anual de actividades y
todas aquéllas que le encomiende el Abogado General.

e Colaborar con el Abogado General como enlace, en la atencion de asuntos legales de la Facultad
cuando se requiera.

e Atender y dar seguimiento a los asuntos judiciales y contenciosos, en donde la Facultad se
encuentre involucrada.

e Brindar asesoria y apoyo técnico—juridico al Director, en todos aquellos asuntos que se le
encomienden, asi como al Consejo Técnico de la Facultad.

o Integrar y supervisar que todos los asuntos legales se apeguen a la normatividad aplicable hasta
su total conclusion en juicios, procesos y actos juridicos.
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Preparar e integrar los expedientes de los alumnos que sean remitidos ante el Tribunal
Universitario y llevar hasta su conclusion el proceso ante esta instancia disciplinaria.

Elaborar las actas administrativas y las constancias de hechos que sean solicitadas por las
diferentes areas que integran esta dependencia.

Atender los asuntos de caracter sindical que sean turnados por la Secretaria Administrativa de la
Facultad.

Tramitar los asuntos de caracter migratorio que sean solicitados por las diferentes areas
académicas de esta dependencia universitaria.

Atender los asuntos de caracter académico que sean turnados por la Secretaria General y las
Divisiones de Estudios que integran esta Facultad.

Elaborar proyectos que contribuyan a prevenir y a disminuir actos sancionados por la Legislacion
Universitaria.

Colaborar y participar en la elaboracion de convenios, contratos, asi como, convocatorias e
instrumentos consensuales que requiera la dinamica de la Facultad e institucional.

Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que pudieran ser constitutivos de delito y
contestar los requerimientos de informes que le sean solicitados por la representacion social,
autoridades judiciales, administrativas y laborales.

Fungir como representante vocal o asesor juridico de la Facultad y de cuerpos colegiados ante
organos jurisdiccionales de gobierno, nacionales y extranjeros, a fin de atender asuntos de lo
contencioso y judiciales.

Desarrollar y desahogar, las consultas que en materia juridica se realicen, asi como aquellas
relacionadas con la aplicacién de los contratos colectivos de trabajo vigentes.

Realizar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Direccion de la Facultad.
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Secretaria Administrativa

Objetivo
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Facultad y, coordinar los servicios de
apoyo para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la Normatividad aplicable y al Sistema
de Gestion de la Calidad, asi como planear, organizar, dirigir y controlar los recursos y servicios
administrativos en la Entidad o Dependencia y representar al titular ante instancias universitarias y
externas.

Funciones

e Coadyuvar con el Titular de la Entidad o Dependencia en la planeacién, direccion y control de los
recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la
normatividad aplicable

e Acordar con el Titular de la Entidad o Dependencia asuntos relativos a los procesos de personal,
presupuesto, bienes y suministros y servicios generales.

o Elaborar e Implantar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

e Integrar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades de la Entidad o Dependencia.

o Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion del Titular de la Entidad o Dependencia.

e Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la Entidad o Dependencia.

e Asegurar el cumplimiento de la Politica y de los Objetivos de Calidad asi como de las acciones de
medicidn, anadlisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) e informar al
Representante de la Direccion.

Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la Entidad o Dependencia, conforme a la normatividad aplicable.
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e Asegurar el mantenimiento y mejora del SGC en la Entidad o Dependencia.

o FEvaluar la competencia del personal que participa en el SGC y asegurar su capacitacion y
actualizacion.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 284



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Coordinacion de Finanzas

Objetivo

Apoyar al Secretario Administrativo en la coordinacion, operacion y supervision del ejercicio del
presupuesto y de los ingresos extraordinarios, asi como de los proyectos con recursos institucionales,
tales como PAPIIT (Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e Innovaciéon), PAPIME (Programa
de Apoyo a Proyectos Institucionales para el Mejoramiento de la Ensefianza), Macroproyectos, etc.,
como también los que corresponden al CONACYT (Consejo Nacional de Ciencia y Tecnhologia).

Funciones

o Coordinar y supervisar que la administraciéon y aplicacion de los recursos financieros se lleve a
cabo de acuerdo a la normatividad institucional.

o Establecer en coordinacién con la Secretaria Administrativa los programas y proyectos de trabajo
gue permitan cubrir los servicios de administracién financiera necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de las areas sustantivas.

o Coordinar el disefio, implantacion y actualizacion de los sistemas y procedimientos administrativos
gue de acuerdo a nuevas técnicas y politicas institucionales respondan a una modernizacion de la
operacion de los Departamentos de Ingresos Extraordinarios y de Operacion Administrativa.

e Supervisar que se lleve el adecuado registro y control de los recursos financieros y la emision de
informacién oportuna y confiable a través del adecuado sistema contable.

e Apoyar 0 en su caso representar al Secretario Administrativo ante las entidades Centrales en los
tramites y requerimientos que se le hagan a la Facultad.

e Apoyar al Secretario Administrativo en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la
Facultad.

o Elaborar los informes periédicos y especiales que reflejen la operacion de los departamentos a
cargo de la Coordinacion.
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e Proponer a la Secretaria Administrativa de la Facultad el establecimiento de politicas financieras
que optimicen el uso de los recursos financieros.

e Revisar y aprobar la documentacion de los gastos que pasan a la autorizacién del Secretario
Administrativo y/o el Director de la Facultad.

o Proponery llevar a cabo programas de supervision y control que garanticen el cumplimiento de la
normatividad en materia de recursos financieros.

e Asesorar al Secretario Administrativo, a los departamentos y las delegaciones Administrativas en
los asuntos que competan a la administracion financiera.

o Desempefar los asuntos y comisiones que en la esfera de su competencia le sean
encomendados.

e Coordinar la evaluacién de la distribucién y utilizacion de los recursos financieros con que cuentan
las areas de la Facultad.

e Coordinar la realizacion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de los departamentos
a cargo de la Coordinacion.

o Integrar la informacién financiera de las Unidades Responsables de la Facultad.

o Vigilar la correcta operacién del presupuesto en la Divisidbn Profesional y en la Secretaria de
Posgrado e Investigacion.

o Implantar y vigilar sistemas de seguimiento de los proyectos que generan Ingresos
Extraordinarios.

e Apoyar a los responsables de Proyectos que generen Ingresos Extraordinarios en el costeo de los
mismos.
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e Supervisar la operacion del Sistema Integral de Ingresos Extraordinarios (SIIE), desarrollado por
el Patronato Universitario.

e Coordinar y Supervisar la elaboracion de los informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales referentes al control y ejercicio del presupuesto.

o Coordinar y supervisar se proporcionen servicios administrativos de calidad que satisfagan las
necesidades de nuestros usuarios, cumpliendo con la normatividad aplicable, a través de la mejora
continua de los procesos referentes a Presupuesto del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Universidad.

e Supervisar y verificar que se cumplan con los objetivos de calidad del SGC.

o Implantar y supervisar la correcta operacion de un sistema de Gestiébn Administrativa que permita
dar seguimiento a los tramites que se realizan en los departamentos de la Coordinacion.

e Apoyar al Secretario Administrativo en el manejo y atencién de los compromisos previos.

e Colaborar con el Secretario Administrativo en la Implementacion y realizacion de los programas y
proyectos estratégicos derivados del Plan de Desarrollo de la Facultad.

o Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Secretario Administrativo de la Facultad.
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Departamento de Ingresos Extraordinarios

Objetivo

Supervisar y controlar los ingresos extraordinarios cumpliendo con la normatividad especifica; asi como
el registro y verificacion de los sistemas contable e implementacion de nuevos sistemas para el control
mas adecuado de los recursos provenientes de ingresos extraordinarios de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Vigilar y controlar el registro de los Ingresos Extraordinarios cumpliendo con la normatividad
especifica.

Vigilar y controlar el registro de los Ingresos en el SIIE (Sistema Integral de Ingresos
Extraordinarios).

Vigilar y controlar el registro de los Ingresos en el SIAF (Sistema Integral de Administracion
Financiera).

Realizar la conciliacion de Ingresos Extraordinarios.

Elaborar reportes financieros de Ingresos Extraordinarios.

Vigilar y controlar el registro de los Ingresos por venta de Apuntes, Multa de Bibliotecas, Carta de
no adeudo, Seguros, Cursos.

o Realizar gestiones administrativas ante dependencias universitarias y externas.

e Enviar y recuperar de los depositos correspondientes a Ingresos Extraordinarios.

o Realizar los depdsitos en la Institucion Bancaria correspondiente.

o Atender las auditorias internas y externas, asi como el seguimiento a las observaciones.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 288



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Atender a los Lideres de los proyectos de Ingresos Extraordinarios.

e Vigilar y controlar el registro contable en el SIAF (Sistema Integral de Administracién Financiera).

o Elaborar reportes financieros:; Estado de Situacién Financiera y Estado de Resultados, Balanza de
Comprobacion.

o Elaborar las Pdélizas de cheque, de diario, de ingresos, de egresos, asi como las Pdlizas de ajuste
y las generadas por dia.

o Elaborar cheques de fondo fijo.

e Realizar conciliaciones bancarias.

o Realizar depuraciones contables.

« Evaluar la competencia del personal a cargo y asegurar su actualizacion.

e Supervisar y asegurar que el personal del area cumpla con las disposiciones del Sistema de
Gestion de la Calidad.
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Departamento de Operacion Administrativa

Objetivo
Administrar los recursos financieros del personal de base, confianza, funcionarios y honorarios de la
Facultad de Ingenieria, conforme a la Normatividad aplicable y al sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones

e Realizar las gestiones relativas a la administracién de recursos financieros ante instancias
universitarias y externas conforme a la normatividad aplicable, en representacion de su jefe
inmediato o del Titular de la Dependencia.

Elaborar reportes del ejercicio de los recursos financieros que se manejan en la Dependencia.

Realizar conciliaciones financieras del ejercicio.

Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.

o Establecer los mecanismos de financiamiento necesarios para cubrir oportunamente el pago a
proveedores y acreedores.

Coordinar con sus compafieros del mismo nivel jerarquico y/o con sus subordinados, todo lo
necesario para la adecuada marcha del departamento.

Supervisar la administracion y registro de los programas CONACYT, PAPIT, PAPIME vy
cualesquiera otros que sean asignados.

Elaborar el informe anual y cualquier otro informe que le sea solicitado por su jefe.

e Integrar la informacién para la revisién por parte de las Dependencias de Control Interno y/o
Externo.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

MO-FING416.01/Junio 2019 2A

290



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVERADAD NACJONAL
AVEN°MA DE
MEXICO

e Asistir en representacion de su jefe a cualquiera de las reuniones, diligencias y/o comisiones que
le sean de su competencia.
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Coordinacion de Servicios Generales

Objetivo

Apoyar al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa en el manejo y control de los servicios generales
requeridos por la Facultad, conforme a la Normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad,
asi como, coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, seguridad y de apoyo, conforme a la
Normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones
o Elaborar el programa anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles conforme a la
normatividad aplicable.

Organizar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la Facultad, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar y dirigir al personal operativo de los servicios de apoyo.

Elaborar los programas anuales de seguridad y limpieza y supervisar su cumplimiento.

Colaborar en las actividades de revision por Direccion Especifica, respecto a auditorias internas y
externas, asi mismo dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora del
servicio no conforme.

Supervisar y asegurar que el personal del area cumpla las disposiciones de control de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

» Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al Sistema de Gestion de la
Calidad.

e Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.
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Departamento de Mantenimiento

Objetivo

Prestar servicios técnico-administrativos para coadyuvar al optimo desarrollo de las actividades de la
Facultad de Ingenieria y al bienestar de su personal, a través del mantenimiento preventivo y correctivo
de su infraestructura fisica y de servicios.

Funciones

e Brindar un servicio de mantenimiento preventivo y correctivo interno eficiente para la conservacion
de la infraestructura de la Facultad.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo dentro de la Facultad de Ingenieria.

Elaborar informes de los servicios de mantenimiento realizados en las instalaciones de la
Facultad.

Elaborar y coordinar proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo dentro de la Facultad.

Elaborar y Coordinar el programa anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
conforme a la normatividad aplicable.

e Supervisar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo requeridos por la
Entidad o Dependencia, conforme a la normatividad aplicable.

MO-FING416.01/Junio 2019 2A 293



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Ingenieria

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Area de Mantenimiento

Objetivo
Colaborar con el Jefe del Departamento en la prestacion de servicios técnico-administrativos para
coadyuvar al 6ptimo desarrollo de las actividades de la Facultad de Ingenieria y al bienestar de su
personal, a través del mantenimiento preventivo y correctivo de su infraestructura fisica y de servicios
por medio del personal de los talleres de electricidad, carpinteria, herreria, cerrajeria y pintura de la
Facultad.

Funciones
e Brindar un servicio de mantenimiento preventivo y correctivo interno eficiente para la conservacion

de la infraestructura de la Facultad.

e Colaborar en la supervision de la Realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo dentro de
la Facultad de Ingenieria.

Apoyar en la elaboracion de informes de los servicios de mantenimiento realizados en las
instalaciones de la Facultad.

Supervisar proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo dentro de la Facultad.

e Supervisar las actividades del programa anual de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles conforme a la normatividad aplicable.

o Realizar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo requeridos por la
Entidad o Dependencia, conforme a la normatividad aplicable.
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Departamento de Intendenciay Vigilancia

Objetivo

Proporcionar los servicios de limpieza y vigilancia a las areas de la Facultad, a efecto de que las
actividades laborales se desarrollen en un ambiente de higiene y seguridad, a través de las Secretarias
y Unidades Administrativas de la UNAM.

Funciones

e Proporcionar servicio de vigilancia personalizada, para eventos y ocasiones especiales, que estan
fuera del programa anual de seguridad.

e Coordinar el servicio de limpieza, para eventos y ocasiones especiales, que estan fuera del
programa cotidiano de limpieza.

e Brindar apoyo para baja de muebles y equipo, servicio que se otorga por el personal de
intendencia para el traslado de los bienes que son consignados como “baja”.

o Dar apoyo para descarga de bienes de almacén, para el traslado de los bienes que se entregan
en los almacenes de la facultad.

e Apoyar para surtir vales de almacén, para el traslado de los bienes que son solicitados al almacén
por parte del usuario.

e Brindar el servicio de Vigilancia para Eventos; Limpieza Especial o Extraordinaria; Apoyo para
baja de muebles y equipo; Apoyo para descarga de bienes de almacén; Apoyo para surtir vales de
almacén.
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Departamento de Servicios Diversos

Objetivo
Proporcionar todos los servicios de fotocopiado y préstamo de equipo audiovisual requeridos por el
personal académico y a funcionarios de la Facultad de Ingenieria.

Funciones

e Brindar un servicio de fotocopiado rapido y eficiente para apoyo de los profesores de la Facultad.

e Supervisar la instalacién de equipo de audio y video para conferencias, platicas seminarios y
demés eventos que se llevan a cabo en los espacios y recintos de la Facultad de Ingenieria.

o Coordinar y brindar el apoyo con soporte audiovisual en eventos académicos y de trabajo que se
desarrollan en sedes externas a la Facultad tales como, el Palacio de Mineria, Torre de ingenieria,
en el Instituto de ingenieria, entre otros.

e Supervisar y apoyar en las actividades y proyecciones del Cine Club de Ingenieria.

e Coordinar, instalar y supervisar los apoyos audiovisuales requeridos para el desarrollo de las méas
de 400 actividades culturales que se realizan en la Feria Internacional del Libro del Palacio de

Mineria.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo audiovisual y fotocopiado.

Elaborar el programa anual de mantenimiento de los equipos audiovisuales del Departamento.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de los servicios de fotocopiado y
engargolado y prestamos de equipo y atencion a eventos en recintos de la facultad.

Organizar y supervisar los servicios administrativos de transporte de personal, funcionarios y
personal académico dentro del D.F. e interior de la republica.
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Proveer los servicios de transporte requeridos por las diferentes areas de la Facultad para la
movilizacién y traslado de materiales diversos, mobiliario y equipo.

Coordinar, organizar y supervisar el envio, traslado y distribucion de correspondencia externa, asi
como la entrega de materiales de consumo diverso.

Coordinar y supervisar la entrega de correspondencia especial, urgente y/o foranea a través de
mensajeria privada.

Elaborar el programa anual de requerimientos y mantenimiento de la planta vehicular de la
Facultad de Ingenieria, con lo cual es necesario elaborar bitacoras de reparaciones, cargas de
combustible y kildmetros recorridos de los vehiculos de la Facultad.

Supervisar y solicitar los recursos para cubrir los pagos de los derechos vehiculares, asi como la
vigencia y cobertura de los seguros de la planta vehicular.

Solicitar recursos y llevar la bitdcora del consumo de combustible de los vehiculos.

Brindar el apoyo necesario en vehiculos requeridos para la realizaciéon de practicas escolares de
las diversas Divisiones académicas de la Facultad.

Realizar la gestion, ante diversas dependencias universitarias, para solicitar apoyos de transporte
requeridos por la Facultad.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de los servicios de transporte y
correspondencia, asi como bitacoras de reparaciones, cargas de combustible y kilometros
recorridos.

Preparar informes mensuales, trimestrales y anuales de los servicios de transporte, fotocopiado y
correspondencia necesarios para la Memoria Estadistica e Informe de Actividades de la Facultad
de Ingenieria.
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e Elaborar, revisar y analizar indicadores de nivel de servicio asi como de cumplimiento de el
programa de mantenimiento preventivo del parque vehicular con base en lo estipulado en el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Secretaria Administrativa.

e Instalar, supervisar y coordinar la correcta operacion de los sistemas audiovisuales de las Aulas
Digitalizadas de la Facultad.

o Preparar los informes, reportes y bitacoras necesarias para sustentar las auditorias institucionales
y del sistema de gestion.
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Departamento de Apoyo a Practicas Escolares

Objetivo

Administrar, controlar y supervisar el servicio de “Practicas Escolares” de cada departamento, para el
ejercicio adecuado del presupuesto. Los dias de cada salida a practicas, corroborar que los vehiculos,
operadores y responsables de grupo se encuentren en el lugar y hora sefialados y verificar que todos los
asistentes hayan hecho el pago correspondiente del seguro de practicas de campo.

Funciones

o Recibir de las jefaturas de Departamento las solicitudes de practicas y documentacion completa
de aquellas asignaturas cuya practica de campo sea de caracter obligatorio, con objeto de
programar y presupuestar adecuadamente cada salida.

Revisar que no existan traslapes de las practicas de campo de las asignaturas ubicadas en un
mismo semestre.

Supervisar que el programa se cumpla para las asignaturas que cuenten con practica obligatoria y
valorar la realizacion de aquellas que no sean obligatorias (Cursos, congresos, visitas guiadas).

Solicitar por escrito, con la antelacién necesaria, a las unidades mineras, proyectos geotécnicos,
complejos petroleros, empresas, etc., autorizacion para visitar sus instalaciones sefialando fechas y
numero de alumnos.

Contactar empresas e instituciones para posibilitar practicas futuras.

Elaborar informe estadistico para la Jefatura de la Divisién y Departamentos

Otorgar el servicio de practicas escolares al personal de la Facultad, en el area metropolitana e
interior de la republica

Gestionar, coordinar y supervisar los tramites correspondientes a las practicas escolares de la
Facultad.
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o Verificar que los documentos cumplan con los requisitos necesarios para adquirir el servicio de
practicas escolares.

e Revisar la relacién de seguros de los pasajeros antes de iniciar el viaje de las practicas.

o Dar lectura al reglamento de practicas escolares antes de iniciar el viaje.

e Obtener el Vo.Bo. del responsable de la practica escolar sobre el estado del vehiculo antes de
iniciar el viaje de las practicas.
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Coordinacion de Asignaciéon y Control Presupuestal

Objetivo

Asignar, controlar y supervisar el presupuesto anual y generar mecanismos de control del ejercicio
presupuestal con el fin de atender las necesidades de recursos presupuestales en apego a la
normatividad institucional y a las politicas internas de la Entidad, asi como supervisar las actividades
relacionadas al Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria Administrativa y del Departamento de
Sistemas Informaticos en Administracion.

Funciones

e Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Entidad conforme a los recursos
presupuestales a signados con base en los programas de trabajo de cada una de las areas que
conforman la Facultad de Ingenieria.

e Coadyuvar para que los objetivos, metas e indicadores estipulados por la Facultad cuenten con
los recursos presupuestales necesarios para el logro de los mismos.

o Participar en el proceso de planeacién programatica presupuestal de la Facultad en el marco de lo
establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

e Realizar las gestiones relativas a la administracion del presupuesto ante las instancias
universitarias y externas correspondientes en apego a la normatividad institucional y a los
lineamientos determinados por la Administracién Central.

o Establecer un sistema de asignacion y control presupuestal &gil, transparente y en linea que
permita a los responsables de las areas una la toma de decisiones mas informada.

e Generar informes mensuales, semestrales y anuales referentes al control y ejercicio presupuestal.

o lIdentificar las necesidades de recursos y proponer esquemas alternativos de optimizacion de los
recursos asignados y de ampliaciones presupuestales.

e Contribuir en el desarrollo, mejoramiento y propuestas de lineas de trabajo relativas al
presupuesto en el Plan de Desarrollo Institucional.
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o Realizar todas aquellas funciones que le encomiende la Secretaria Administrativa y la Direccion.

« Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas al Sistema de Gestién de Calidad
de la Secretaria Administrativa.

e Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas del Departamento de Sistemas
Informaticos en Administracion.
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Coordinacion de Bienes y Suministros

Objetivo

Apoyar de manera integral en la adquisicion, suministro y control de bienes e insumos requeridos por la
Facultad, asi como de los servicios necesarios para el desarrollo de las funciones sustantivas, conforme
a la normatividad aplicable.

Funciones

e Apoyar la entrega oportuna y adecuada de las requisiciones de materiales mobiliario y equipo a
las diferentes &reas que conforman la Facultad.

e Asesorar a los usuarios en la aplicacion de la normatividad y en los procedimientos internos para
la adquisicion de bienes y servicios.

e Supervisar que los bienes y servicios se entreguen oportunamente o se presten en el tiempo y
lugar convenido, asi como con la calidad requerida.

e Generar por parte de la Coordinacion de Finanzas la autorizacidon presupuestal, previa a la
adquisicion de bienes y servicios.

o Emitir reportes mensuales y anuales de adquisiciones en el entendido de que las compras no se
pueden programar.

Elaborar programa anual de servicios conforme a la normatividad aplicable.

o Programar y controlar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la Facultad

o Elaborar y actualizar el listado de proveedores de bienes y servicios.

« Verificar y controlar la conservaciéon y manejo de los bienes del almacén.

Vigilar y controlar los bienes de activo fijo conforme a la normatividad aplicable.
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e Colaborar en las actividades de revision especificamente de auditorias internas y externas y dar
seguimiento a las acciones preventivas y correctivas.

e Coordinar las actividades que se desarrollan en la Coordinacion, asi como distribuir las labores de
acuerdo a las cargas de trabajo y asesorar al personal al cargo.

e Supervisar y vigilar que el personal del area cumpla las disposiciones de observancia general.

o Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.

» Vigilar el uso adecuado de los recursos materiales y Utiles de oficina proporcionados al personal
de la Coordinacion para el desarrollo de las actividades propias del area.

e Resolver los problemas técnicos y administrativos que se presenten en el desarrollo de las
actividades.

o Emitir y presentar informe de actividades, asi como algunos otros que sean solicitados por las
autoridades de la Facultad.

e Coadyuvar en el desarrollo de las actividades que sean solicitadas por las otras Coordinaciones
de la Facultad.

e Mantener la adecuada operacién del archivo de la documentacion que para su funcionamiento
requiere conservar la Coordinacion; asi como controlar el préstamo y la integracion de la misma.

e Proporcionar y presentar, previa evaluacion, las adecuaciones necesarias a los procedimientos y
sistemas de operacion que agilicen los procesos de trabajo de la coordinacion.

e Colaborar con el Secretario Administrativo y el Coordinador de Finanzas, en situaciones
especiales que se presenten en el desarrollo del trabajo.
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o Verificar que el flujo de las solicitudes de compra en tramite, sea acorde con los tiempos
establecidos.

e Concretar y si fuera el caso coordinar los eventos que se soliciten y se realicen parte del personal
de la Facultad no es clara la redaccion.

o Efectuar la compra de los boletos de avion solicitados por el personal de la facultad, vigilando que
estos se compren en las mejores condiciones para la Institucion.

e Apoyar y asesorar en las reservaciones de hotel para el personal académico, funcionarios y
administrativo de la Facultad.

o Establecer la comunicacién necesaria con las demés areas de la Facultad y dependencias de la
Administracion Central, asi como con los proveedores de bienes y servicios que se relacionan con
el desarrollo de las funciones de la Coordinacion.
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Departamento de Personal Administrativo

Objetivo

Apoyar al Secretario Administrativo en la administracion de los recursos humanos de base, confianza,
funcionarios y honorarios de la Facultad de Ingenieria, conforme a la Normatividad aplicable y al sistema
de Gestion de la Calidad.

Funciones

o Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos humanos de base, confianza,
funcionarios y honorarios ante instancias universitarias y externas en representacion de su jefe
inmediato o del Titular de la Facultad de Ingenieria.

o Verificar que el personal de confianza y funcionarios de nuevo ingreso, cumpla con los requisitos
establecidos por la normatividad aplicable.

» Vigilar la aplicacién de los Contratos Colectivos de Trabajo, en el desarrollo de las relaciones
laborales del personal de la Facultad.

Mantener actualizada la plantila de personal conforme a la estructura organizacional de la
Facultad.

Coordinar y supervisar el control de asistencia del personal administrativo y académico.

Supervisar y verificar que el pago de estimulos al personal de base y confianza se realice de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Efectuar el seguimiento de los movimientos del personal de base, confianza, funcionarios y de
honorarios que se encuentren en tramite ante la Direccién General de Personal, hasta su atencion
total y oportuna.

e Supervisar que la recepcién, custodia, pago y devolucion de la némina quincenal de la Facultad,
se realice de manera agil y oportuna.
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e Mantener relacion cordial y permanente con las diferentes Delegaciones Sindicales de la
Facultad.

o Atender y orientar al personal en asuntos relativos al Departamento.

e Colaborar en las actividades de revisién por Direccion especifica, de auditorias internas y
externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas y de mejora del servicio no
conforme.

e Supervisar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de control de los
documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

o Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.
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Unidad Administrativa del Palacio de Mineria

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Palacio de Mineria y coordinar los
servicios de apoyo para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la Normatividad aplicable y
al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones

e Apoyar Titular del Palacio de Mineria asi como al Secretario Administrativo de la Facultad en la
planeacion, direccidén y control de los recursos y servicios administrativos para el cumplimiento de
los objetivos y metas conforme a la normatividad aplicable

e Conciliar con el Titular del Palacio de Mineria asi como al Secretario Administrativo de la Facultad
asuntos relativos a los procesos de personal, presupuesto, bienes y suministros y servicios
generales.

o Elaborar e Implantar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

o Integrar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades del Palacio de Mineria.

o Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion del Titular del Palacio de Mineria asi como al
Secretario Administrativo de la Facultad.

e Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos en el Palacio de Mineria.

e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por en el Palacio de Mineria , conforme a la normatividad aplicable.

e Asegurar el cumplimiento de las Politicas y Objetivos de Calidad asi como de las acciones de
medicion, analisis y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad e informar al Representante de la
Direccion.
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e Asegurar el mantenimiento y mejora del SGC en el Palacio de Mineria.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Colaborar con el Jefe de la Unidad Administrativa en la coordinacion, operacidon y supervision del
ejercicio del presupuesto, asi como, controlar y supervisar la asignacion presupuestal generando
mecanismos de control del ejercicio presupuestal con el fin de atender las necesidades de recursos
presupuestales en apego a la normatividad institucional y a las politicas internas de la Entidad.

Funciones

e Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Entidad conforme a los recursos
presupuestales a signados con base en los programas de trabajo de cada una de las areas que
conforman la Facultad de Ingenieria.

o Colaborar para que los objetivos, metas e indicadores estipulados por la Entidad cuenten con los
recursos presupuestales necesarios para el logro de los mismos.

« Participar en el proceso de planeacién programatica presupuestal de la Entidad en el marco de lo
establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

o Realizar las gestiones relativas a la administracion del presupuesto ante las instancias
universitarias y externas correspondientes en apego a la normatividad institucional y a los
lineamientos determinados por la Administraciéon Central.

e Generar informes mensuales, semestrales y anuales referentes al control y ejercicio presupuestal.

o lIdentificar las necesidades de recursos y proponer esquemas alternativos de optimizacion de los
recursos asignados y de ampliaciones presupuestales.

e Contribuir en el desarrollo, mejoramiento y propuestas de lineas de trabajo relativas al
presupuesto en el Plan de Desarrollo Institucional.
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Superintendencia de Obras

Objetivo

Colaborar con el Jefe de Unidad Administrativa en el manejo y control de los servicios generales
requeridos en el Palacio de Mineria, conforme a la Normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la
Calidad, asi como, coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, seguridad y de apoyo, conforme
a la Normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones
o Elaborar el programa anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles conforme a la
normatividad aplicable.

e Organizar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la Entidad o Dependencia, conforme a la hormatividad aplicable.

o Coordinar y dirigir al personal operativo de los servicios de apoyo.
o Elaborar los programas anuales de seguridad y limpieza y supervisar su cumplimiento.

e Supervisar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de control de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

o Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al Sistema de Gestion de la
Calidad.

o Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.
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Departamento de Sistemas Informaticos en Administracion

Objetivo

Brindar a la Secretaria Administrativa los servicios de computo necesarios para el cumplimiento en
tiempo y forma de los tramites que se realizan diariamente, asi como mantener los sistemas de
informacién, el equipo de computo, la infraestructura de los datos y comunicaciones en condiciones
adecuadas para cumplir con los tiempos establecidos por las hormas de calidad.

Funciones

o Disefar, desarrollar e implementar los sistemas de computo tanto de software como de hardware
necesarios para la Secretaria Administrativa.

e Conocer y diagnosticar las necesidades de computo de las diferentes areas que componen a la
Secretaria Administrativa.

o Realizar la planeacién de actividades del Departamento de Sistemas de la Secretaria
Administrativa.

e Representar al Secretario Administrativo ante el Comité Web y el Comité Asesor de Computo de
la Facultad de Ingenieria (CACFI).

e Informar periddicamente al Secretario Administrativo de las actividades realizadas por el
departamento.

e Mantener actualizado el inventario fisico y l6gico de los recursos de computo pertenecientes a la
Secretaria Administrativa.

« Realizar el mantenimiento de los sistemas propios de la Secretaria Administrativa asi como de las
aplicaciones institucionales utilizadas en las diversas areas de trabajo (Direccion General de
Personal, Patronato, Patrimonio, Instituto de ingenieria, etc.).

o Realizar respaldos de informacion en forma periddica y resguardarlos para consultas posteriores.

o Generar diversos reportes de informacion solicitada por el Secretario Administrativo.
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e Atender y asesorar al personal de las diferentes areas de trabajo de la Secretaria Administrativa
en los sistemas y aplicaciones asi como en el uso adecuado del equipo de computo y periféricos.

e Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo y la red de la Secretaria
Administrativa de la Facultad.
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Delegacion Administrativa del Posgrado e Investigacion

Objetivo

Administrar los recursos humanos y materiales del Conjunto Sur y coordinar conjuntamente con el
Secretario Administrativo los servicios de apoyo para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme
a la Normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones

e Apoyar al Secretario Administrativo en la planeacion, direccién y control de los recursos y
servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la normatividad
aplicable

e Conciliar con el Secretario Administrativo de la Facultad asuntos relativos a los procesos de
personal y servicios generales.

Elaborar e Implantar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

Conformar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades del Conjunto Sur.

Coordinar los tramites relativos a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion del Secretario Administrativo de la Facultad.

Coordinar y controlar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos en el Conjunto Sur.

e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos el Conjunto Sur, conforme a la normatividad aplicable.

Asegurar el cumplimiento de la Politica y de los Objetivos de Calidad asi como de las acciones de
medicidn, analisis y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad e informar al Secretario
Administrativo de la Facultad.

e Asegurar el mantenimiento y mejora del SGC en el Conjunto Sur.
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e Evaluar la competencia del personal que participa en el SGC y asegurar su capacitacion y
actualizacion.
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Delegacion Administrativa de la Unidad de Alta Tecnologia

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Unidad de Alta Tecnologia, asi como
coordinar los servicios de apoyo para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la
Normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones

e Apoyar al Titular de la Unidad de Alta Tecnologia, asi como al Secretario Administrativo de la
Facultad en la planeacién, direccion y control de los recursos y servicios administrativos para el
cumplimiento de los objetivos y metas conforme a la normatividad aplicable.

e Conciliar con el Titular de la Unidad de Alta Tecnologia, asi como al Secretario Administrativo de
la Facultad asuntos relativos a los procesos de personal, presupuesto, bienes y suministros y
servicios generales.

o Elaborar e Implantar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

o Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion del Titular de la Unidad de Alta Tecnologia,
asi como al Secretario Administrativo de la Facultad.

e Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la Unidad de Alta Tecnologia, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la Unidad de Alta Tecnologia, conforme a la normatividad aplicable.

e Asegurar el cumplimiento de las Politicas y Objetivos de Calidad asi como de las acciones de
medicidn, andlisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad e informar al Representante de la
Direccion.
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Departamento de la Feria Internacional del Libro

Objetivo

Colaborar con el Director de la Feria Internacional del Libro del Palacio de Mineria (FILPM) en todas las
funciones, tareas y responsabilidades, coordinando la distribucién, asignacién, seguimiento y
cumplimiento de las diferentes tareas encomendadas a las areas de Atencion a Expositores, Actividades
Culturales, Operacion Técnica, Prensa y Difusion asi como al Area de Contabilidad de la Feria.

Funciones

» Coordinar el cumplimiento de las diferentes tareas encomendadas al Departamento de Operacién
Técnica, al Area de Atencion a Expositores, al Area de Prensa y Difusion Actividades Culturales y
al Area de Contabilidad.

e Supervisar la adecuada aplicacion de los egresos e ingresos de la FILPM en colaboracién de la
Secretaria Administrativa de la Facultad de Ingenieria.

Coordinar la actualizacion, realizacion, difusion y verificacion del cumplimiento de las Bases de
Participacion y del catalogo de expositores.

Coordinar con los Gobiernos invitados las reuniones para formalizar su participacién en la FILPM.

Mantener relaciones publicas con diversas instituciones, organismos, editoriales y prestadores de
servicios relacionados con el ambito editorial.

Coordinar proyectos por area, que permitan establecer mejoras continuas y programas de
actualizacién y optimizacion de los recursos humanos y materiales.

Contribuir con el disefio de la estrategia de difusion para la FILPM.

Coordinar e integrar el Informe Anual de la FILPM, generando informacién estadistica de ventas y
asignacion de espacios para expositores de la FILPM.
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e Supervisar el disefio de los planos de la Feria (levantamiento, reubicacion y asignacion de cada
uno de los espacios con los que se cuenta para la realizacion de la FILPM).

e Supervisar la edicién del Catalogo de Expositores.

e Coordinar la asignacion y venta de stands a editoriales.

e Proponer nuevos espacios de venta en beneficio de la Feria y de los editores.

e Supervisar el seguimiento a la asignaciéon de stands (informacién, reuniones y entrevistas con
editores).

e Supervisar el estado de las confirmaciones pertinentes a los editores, respecto de los espacios
adquiridos.
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DIRECTORIO
CARGO TELEFONO
Direccion 5622-0866
Coordinacion de Planeacion y Desarrollo 5622-3232

Division de Ciencias Basicas
Division de Ingenieria en Ciencias de la Tierra
Division de Ingenierias Civil y Geomética

5616-2765 Ext 28-195
5622-0850 Ext 102
56228024, 1143

Division de Ingenieria Eléctrica 5622-3128
Division de Ingenieria Mecanica e Industrial 5622-9981 Ext 518
Division de Ciencias Sociales y Humanidades 5622-0857
Division de Educacion Continua y a Distancia 5521-4023 Ext 32-901
Secretaria General 5622-0873
Secretaria de Servicios Académicos 5622-0883 Ext 20-861
Secretaria de Apoyo ala Docencia 5622-8159
Secretaria de Posgrado e Investigacion 5622-3004 Ext 23-006
Coordinacion de Vinculaciéon Productiva y Social 5622-0866
Unidad Juridica 5622-0899
Secretaria Administrativa 5622-0861 Ext 20-867
Unidad Académica Unidad de Alta Tecnologia Ext 34-353
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Glosario
Actividad

Administracion

Administraciéon
Central Universitaria

Adscrito

Agrimensor
Anteproyecto

Articularse

Asignacion de
recursos

Asociaciéon Mexicana
de Directivos de la

Auditoria Externa

Auditoria Interna

Autorizacion

CAAA
CAACFMI

CAC

CACF

CAEI

CDD
Centralizadora
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Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad o dependencia, como
parte de una funcién asignada.

Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que tiene
como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacién a
través de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con
la mayor eficiencia, eficacia y congruencia, asi como la éptima coordinacion y
aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros.

Son las dependencias de caracter regulador y coordinador de las funciones
institucionales que prestan un servicio de apoyo para el logro de los objetivos.

En los institutos de ensefianza, persona encargada de la atencién a los alumnos
y profesores en ciertas tareas administrativas relacionadas con los cursos.

Persona perita en el arte de medir tierras.

Conjunto de trabajos preliminares para redactar el proyecto de una obra de
arquitectura o de ingenieria.

Organizar diversos elementos para lograr un conjunto coherente y eficaz;
Pronunciar las palabras clara y distintamente.

Es el importe autorizado en programas, subprogramas, grupos y partidas,
destinado a sufragar las erogaciones de la entidad o dependencia para el
desarrollo de sus actividades.

Asociacion Mexicana de Directivos de la Investigacion Aplicada y el Desarrollo
Tecnoldgico.

Revision, analisis y examen contable practicado por un contador publico
independiente.

Revision, analisis y examen que se efectlia a los controles y la contabilidad con
objeto de diagnosticar y evaluar su funcionamiento, proporcionando informacién
gue apoye el resultado de la gestion.

Es el acto de aprobar los documentos de diversa indole cuando éstos retinen los
requisitos establecidos.

Comision de Asuntos Académicos Administrativos.

Consejo Académico del Area de las Ciencias Fisico Matematicas y de las
Ingenierias.

Comité Asesor de Computo.

Comité Asesor de Computo de la Facultad de Ingenieria.
Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria.
Centro de Docencia.

Es la dependencia que por sus funciones controla el ejercicio de una o varias
partidas presupuestales, emitiendo un dictamen técnico sobre el gasto en que
se incurra.
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CIEES

CIPP

CNEES

Codigo programatico

COMEXU
Compensacion

CONACyYT
Conducentes
Consejo Técnico

Consejo Universitario

Control

CPADA
CUAED

DCB

DECD
Dependencia

DGAPA

DGCI

DGPE

DGPO

Divisién de Ingenieria
Civil y Geomatica
Eficacia
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Comités Interinstitucionales para la Ensefianza de la Educacioén Superior.
Consejo Interno de Planeacion Permanente.
Centro Nacional de Evaluacién para la Educacién Superior.

Es un conjunto de digitos que, ordenados en forma sistematica, se constituye en
el elemento central para procesar el cimulo de informacién que demanda el
Sistema de Presupuesto por Programas.

Comisién México - Estados Unidos.

Son los pagos adicionales que se otorgan al personal por determinadas
condiciones de trabajo.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Que conduce.

El Consejo Técnico es el drgano institucional encargado de estudiar y dictaminar
proyectos para someterlos al Consejo Universitario, asi como hacer
observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario de caracter técnico o
legislativo referente a la Facultad.

Autoridad colegiada responsable de expedir todas las normas y disposiciones
generales encaminadas a la mejor organizacién y funcionamiento técnico,
docente y administrativo de la Universidad.

Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccion y
correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucién y evaluacion de las acciones, con el
propoésito de procurar el cumplimiento de la norma y las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacion de recursos.

Coordinacion del Programa de Atencién Diferenciada para Alumnos.
Coordinacién de Universidad Abierta y Educacién a Distancia.
Division de Ciencias Basicas.

Division de Educacion Continua y a Distancia.

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter
administrativo, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de
metas y objetivos acordes con las funciones de la Institucion.

Direccidon General de Personal Académico.

Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.
Direccién General de Personal.

Direccién General de Presupuesto.

Division de Ingenieria Civil y Geomatica.

Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.
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Eficiencia

Entidad

Estructura
Programética
Universitaria

FIL

Fotogrametria

Funcién

Geodesta
Geoldgica
Geomatica

Honorarios

Manual de
Organizacion

Naturalista

Objetivo

Organigrama

PAPIT
PAPIME

PARA
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Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter
académico, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas
y objetivos acordes con las funciones de la Institucion.

Es la parte central de la técnica de presupuesto de esta Universidad; en ella se
conjugan sistematicamente los programas y subprogramas con los recursos
encaminados al cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion,
extension universitaria y gestion institucional.

Feria Internacional del Libro del Palacio de Mineria.

Técnica para determinar las propiedades geométricas de los objetos y las
situaciones espaciales de seres vivos a partir de imagenes fotogréficas. Puede
ser de corto o largo alcance.

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la Institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
entidad o dependencia.

Persona versada en geodesia.
Perteneciente o relativo a la geologia.

Conjunto de ciencias en las cuales se integran los medios para la captura,
tratamiento, analisis, interpretacion, difusién y almacenamiento de informacion
geografica.

Son las retribuciones monetarias que se dan en pago por un servicio prestado o
actividad desarrollada en el libre ejercicio de una profesion, oficio o actividad
técnica, deportiva o cultural.

Documento que contiene informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones de las entidades
y dependencias universitarias.

Persona que profesa las ciencias naturales o tiene en ellas especiales
conocimiento.

Es el conjunto de resultados que el programa se propone alcanzar a través de
determinadas acciones, o bien la expresion cualitativa de un propdsito en un
periodo determinado.

Es la representacion gréafica de la estructura organica de la Institucion o parte de
ella, que muestra las relaciones que guardan entre si las unidades que la
integran, los niveles jerarquicos, canales formales de comunicacioén y lineas de
autoridad y asesoria.

Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacién e Innovacion Tecnoldgica.

Programa de Apoyo a Proyectos Institucionales para el Mejoramiento de la
Ensefianza.

Programa de Alto Rendimiento Académico.
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PASPA
PFAMU
PFIPCFEFI
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Programa de Actualizacion y Superacién Docente.
Programa de Apoyos a la Superacién del Personal Académico de la UNAM.
Programa de Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias.

Programa de Formacion e Incorporacion de Profesores de Carrera en
Facultades y Escuelas para el Fortalecimiento de la Investigacion.

Planeacidn estratégica Proceso que permite a las dependencias y entidades establecer su mision,

Plaza

PNP
Politica

Presupuesto

Procedimiento

Programa de Trabajo

Programacion

Proyecto de
presupuesto

PRPA
Puesto

definir sus propésitos y elegir las estrategias para la consecucion de sus
objetivos, y conocer el grado de satisfaccion de las necesidades de aquellos a
guienes ofrece sus bienes o servicios. Esta planeacion enfatiza la basqueda de
resultados y desecha la orientacion hacia las actividades.

Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
persona a la vez, que tiene una adscripcion determinada y que debe respaldarse
presupuestalmente.

Programa Nacional de Posgrado.

Criterio de caracter general o especifico, que guia la actuacién para el logro de
objetivos que se tienen establecidos.

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos
necesarios para cumplir con los objetivos y metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa
las decisiones en materia de desarrollo institucional y de planeacion.

Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente
gue muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado.

Documento elaborado por las dependencias y entidades de la UNAM, en funcion
de sus respectivas estructuras organicas, donde se especifican las actividades y
objetivos a realizar, detallar la temporalidad de las acciones y la disponibilidad
de recursos para ejecutarlos. Especifican la forma en que se asignan los
recursos anuales y determinan las metas y los responsables de su consecucion.

Proceso a través del cual se definen estructuras programéaticas, metas, tiempos,
responsables, instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los
objetivos.

Es el estudio elaborado por cada entidad o dependencia que contiene la
propuesta de gastos para el desarrollo de los diferentes programas, el cual se
envia a la Direccion General de Presupuesto para su analisis y sirve de base
para la integracion del Proyecto de Presupuesto del afio siguiente.

Productividad y el Rendimiento del Profesor de Asignatura.
Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto

puede contener una 0 mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud,
habilidad, preparacién y experiencia.
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Reclasificacion

Reestructuracion

Registro
Remuneracion
Reubicacién

SACC

Secretaria de
Relaciones Exteriores
(SER

SEP

SGC

SIAF

SIE

SIN

SIP

Sueldo o Salario Bruto

Sueldo o Salario Neto
Ubicacién

UNICA

Unidad Responsable

USCA
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Es el cambio que puede modificar 0 no la categoria, nivel y/o sueldo de una
plaza.

Accion que identifica en primera instancia los factores internos y/o externos que
propician alteraciones a los esquemas organico-funcionales de las
dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacién y cambio en
el sistema de organizacion.

Son los pagos por compensaciones al salario que se otorgan al personal
conforme a los Contratos Colectivos de Trabajo y disposiciones vigentes.

Es el pago que hace el patrén al trabajador por una jornada de trabajo (Art. 84
de la Ley Federal del Trabajo).

Es el cambio de adscripcion o transferencia de una plaza, de una entidad o
dependencia a otra, sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.

Subcomité Académico por Campo de Conocimiento.
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Secretaria de Educacién Publica.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Sistema Integral de Administracién Financiera.
Sistema Integral de Ingresos Extraordinarios.
Sistema Nacional de Investigadores.

Sistema Integral de Personal.

Es la percepcién que tiene asignada un puesto, al cual se aplican las
aportaciones de seguridad social y los impuestos.

Es la percepcion que tiene asignada un puesto, el cual considera deducciones
por aportaciones de seguridad social y los impuestos.

Es el movimiento interno en una entidad o dependencia, que consiste en
trasladar una plaza de un cédigo programatico a otro y/o de unidad responsable,
sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.

Unidad de Servicios de Cémputo Administrativo.

Es la entidad, dependencia o subdependencia que se identifica dentro de la
estructura organica de la Institucion.

Unidad de Servicios de Computo Académico.
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