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Universidad Nacional Autonoma de México
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Centro de Investigaciones sobre América del Norte

Introduccioén

Para cumplir con la Reforma Administrativa Universitaria se ha elaborado el Manual de Organizacion del
Centro de Investigaciones sobre América del Norte que da a conocer las atribuciones que le fueron
conferidas por acuerdo del Consejo Universitario en 1993.

Como lo indica el Manual de Organizacién 1996 de la UNAM, el presente documento permite dar
seguimiento a los cambios presentados en la estructura del Centro, asi como disponer en forma
permanente de la informacion actualizada sobre las atribuciones, objetivos y funciones de las areas
sustantivas, tales como las de apoyo técnico y administrativo. Es también un material que ofrece a los
interesados orientacion y consulta detallada de la organizacion.

En la primera parte se presentan el marco normativo, antecedentes, atribuciones, estructura organica,
organigrama general y objetivo. En la segunda parte se presenta la descripcion de las areas iniciando
por la Direccion, Secretarias Académica, Técnica y Administrativa, Coordinaciones y Departamentos
que las conforman.

Se incluye en el presente manual un glosario en el que definen aquellos conceptos técnicos que no
estan considerados en el lenguaje comun.
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Centro de Investigaciones sobre América del Norte

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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.

Estatuto del Personal Académico de la UNAM. H.C.U. 28 Jun. 1974

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM. 01 Feb. 2001
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM. 01 Nov. 2000
Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM. H.C.U. 20 Dic. 1965

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

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico de la UNAM. H.C.U.12 Ene.
1977

Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacion y Resolucién de Conflictos del Personal Académico de
la UNAM 16 Marzo 1976

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion del Personal Administrativo de la UNAM. 22 Dic. 1973

Reglamento de la Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Administrativo de la
UNAM. 01 Abr. 1974

Reglamento de Ingresos Extraordinarios de la UNAM H.C.U.11 Dic. 1985

Reglamento de los Articulos 4° y 6°,Fraccion VII de la Ley Organica de la Educacion Publica, sobre
Publicaciones y Revistas en lo tocante a la Cultura y Educacion. D.O. 12 Jun. 1951

Ley Federal del Derecho de Autor H.C.U. 19 May. 1997
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O. 31 Dic. 1976

Reglamento de la Comision Mixta de tabuladores del Personal Administrativo de la UNAM. 05 de junio
de 1974.

Reglamento de la Comisién Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM,
07 de mayo de 1975

Reglamento de la Comisidon Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la
UNAM, 13 de Septiembre de 1976.

Disposiciones Generales a las que se sujetan los procesos editoriales y de distribucion de las
publicaciones de la UNAM.

MO-CISAN211.07/Agosto 2017 5A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones sobre América del Norte

Antecedentes

1988 Noviembre, Se concretd el Programa Universitario de Investigacion sobre Estados Unidos de

10 América, asignandose sus instalaciones en el 11° piso de la Torre Il de Humanidades,
espacio que fue readaptado durante varios meses, gracias al eficiente apoyo brindado
por la Direccidon General de Obras y la Direccién General de Servicios Auxiliares.

1989 Febrero, 10 El Consejo Universitario aprobd la creacién del Centro de Investigaciones sobre Estados
Unidos de América (CISEUA).

1991 Mayo Se integra a este Centro la revista Voices of Mexico, programa que dependia
directamente de la Coordinacion de Humanidades. El cambio obedece a que se
considerdé que el CISEUA constituia el espacio idoneo para la proyeccién de esta
revista. Asi, Voices of Mexico constituye un érgano natural para que el personal
académico del Centro pueda expresar sus puntos de vista mediante articulos o ensayos,
asi como poner de manifiesto las multiples percepciones referentes no solo a la
sociedad estadounidense sino a nuestra relacién con el Norte del continente.

1998 La Universidad reconocié la necesidad de ampliar el campo de estudios de CISEUA
tanto por la importancia en el area como por la preeminencia de Estados Unidos a nivel
mundial y su importancia e impacto para nuestro pais debido a la proximidad geogréfica.
Ademas, la falta de conocimiento en México acerca de los diversos aspectos de Canada
ante el inminente proceso de integracion econémica entre los paises de la regién de
América del Norte llevaron a la necesidad de establecer un espacio formal dentro de la
Universidad Nacional Autonoma de México para contribuir a llenar este vacio, mediante
la promocién de investigaciones multi e interdisciplinarias sobre ese pais, fomentando el
intercambio académico asi como la organizacién de mdltiples actividades académicas.

1993 Mayo, 19 El Centro adquirié formalmente su actual denominaciéon como Centro de Investigaciones
sobre América del Norte CISAN, por unanimidad de votos en el H. Consejo Universitario.
Con esta resolucion la Universidad reconocio6 la necesidad de abocar recursos para el
estudio de los cambios y fendbmenos que suceden en la region, en términos de sus
repercusiones mundiales y que involucran a México, con el propésito de que nuestro
pais esté debidamente inserto en esta region.
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1998 Febrero Debido al gran numero de actividades académicas del Centro, el Sr. Rector Dr.
Francisco Barnés de Castro entrego las nuevas instalaciones del mismo, localizadas en
los pisos 9° y 10° de la Torre Il de Humanidades. ElI CISAN ha tenido la iniciativa de
impulsar e instrumentar importantes redes de investigacién sobre América del Norte y su
relacién con el mundo. Esta necesidad de internacionalizacion proviene de la busqueda
estratégica de insertar su actividad profesional en las tendencias tedricas y conceptuales
mas avanzadas de la actualidad en materia de investigacion sobre la regién de América
del Norte. Lo anterior ha llevado al CISAN a realizar estrategias y proyectos importantes
para dar a conocer su invaluable e incansable labor académica, lo cual hace a través de
sus publicaciones y revistas; Voices of México (de divulgacion) y Norteamérica
(académica y arbitrada). Esta ultima es el resultado de un proyecto iniciado en 2005, y
dada la calidad de sus contenidos académicos y de su trabajo editorial se encuentra
indexada en el Indice de Revistas Cientificas y Tecnoldgicas del Conacyt.

2009 Octubre El Rector José Narro Robles entregd otro piso dividido de la siguiente manera: medio
piso en el nivel 7 y medio piso en el nivel 1 de la Torre || de Humanidades.
2010 Enero Se integraron al CISAN el personal y los recursos de la revista Voices of México,

mismos que se encontraban fuera del campus universitario por falta de espacios. Es asi
como el Centro se ha consolidado a través de los afios como un Centro especializado
en el conocimiento de América del Norte, contribuyendo a fortalecer el papel de nuestro
pais en los contextos regional y global.

La creacion del Centro obedecié principalmente al propdsito de instituir un espacio
formal que integrara y canalizara racionalmente los esfuerzos académicos en torno al
conocimiento de los Estados Unidos en el campo de las Humanidades. De esta manera,
se planted la coordinacién y evitar la duplicidad o dispersién de los recursos
universitarios, humanos y materiales, abocados al estudio de esta tematica.

1987 Mayo En respuesta a una iniciativa que, a mediados de 1987, tuvo un grupo de académicos
pertenecientes a diferentes dependencias de la Universidad Nacional Autbnoma de
México (UNAM), el cual organizé el Primer Congreso “México y América Latina en
Estados Unidos”, quedé manifiesto en ese entonces que el estudio de los Estados
Unidos representaba una tarea prioritaria para la investigacion cientifica mexicana y que
la Universidad Nacional Autbnoma de México tenia una singular potencialidad para jugar
un papel clave en la institucionalizacién del estudio de esta regidn bajo una Optica plural
inter y multidisciplinaria y, a la vez, vinculada con el estudio de los grandes problemas
nacionales. Se estimé la conveniencia de crear un espacio formal que congregara a
todos los norteamericandlogos dispersos en nuestra Universidad. De esta manera, la
Coordinacion de Humanidades solicito al mismo grupo interdisciplinario formular un
proyecto para la creacion de un Centro de Estudios sobre Estados Unidos, mismo que
posteriormente fue presentado para su consideracion y aprobacion por diversos cuerpos
colegiados de nuestra Institucion.

MO-CISAN211.07/Agosto 2017 5A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones sobre América del Norte

Atribuciones

Impulsar un conocimiento objetivo, plural, multi e interdisciplinario y, en consecuencia, capaz de ofrecer
alternativas hacia el desarrollo de las relaciones de México con sus vecinos de América del Norte, sobre
bases de genuino respeto y mutuo beneficio.

Realizar y coordinar investigaciones multi e interdisciplinarias en la Universidad, relativas al conocimiento
de los paises de América del Norte.

Emprender una sistematica y amplia labor de difusién y extension universitaria, a efecto de que los
trabajos del Centro contribuyan de manera eficaz a sensibilizar a los mas diversos estratos de la poblacion
mexicana en torno a la importancia y el potencial de las relaciones de México con los paises de América
del Norte.

Enriquecer las actividades docentes relacionada con esta tematica (concretamente los programas
especificos que se implanten) a partir de investigaciones que respondan a la éptica y a los intereses del
Centro.

Estimular la informacion de cuadros académicos, investigadores y docentes en la materia.

Contribuir a que la Universidad continle siendo una institucion comprometida en la solucién de los
grandes problemas nacionales, en este caso con el insoslayable reto de preservar y fortalecer la
soberania nacional.

Conjuntar y difundir la documentacion, informacion y andlisis sobre el tema de manera sistemética.

Posicionar al CISAN como referente obligado para la investigaciéon multi e interdisciplinaria sobre América
del Norte a nivel nacional e internacional, mediante una articulacion interna flexible y arménica, capaz de
trascender al exterior.

El Centro contara con el personal académico de la Coordinacion de Humanidades que sefiale el titular de
ésta, ademas de aquel que se adscriba o contrate, en los términos de la Legislacién Universitaria.

El personal académico de los institutos y demas centros del area de humanidades podran participar en las
actividades de este Centro conforme a sus proyectos de investigacion, previamente aprobados por el
Consejo Técnico de Humanidades o por el acuerdo del Coordinador de Humanidades, con el Director del
Instituto o Centro de que se trate.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Centro contara con los recursos y apoyos humanos y materiales
que, conforme a las posibilidades de la Universidad y lo dispuesto en la Legislacién Universitaria o que
determinen las instancias competentes.
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Estructura Orgéanica

00 Direccion
0001 Secretaria Académica
00 01 01 Coordinacion de Estudios de la Globalidad
00 01 02 Coordinacion de Estudios de la Integracion
00 01 03 Coordinacion de Estudios Estratégicos
00 02 Secretaria Técnica
00 02 01 Departamento de Apoyo a la Investigacion
00 02 02 Coordinacion de Bibliotecas
0003 Departamento de Revista Académica de Norteamérica
00 04 Departamento de Produccion y Distribucion Editorial
00 04 01 Departamento Editorial
00 05 Secretaria Administrativa
00 05 01 Departamento de Personal
00 05 02 Departamento de Recursos Financieros

MO-CISAN211.07/Agosto 2017 5A



Organigrama

Centro de Investigaciones sobre América del Norte

Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECTOR
SECRETARIO ACADEMICO
SECRETARIATECNIGA SECRETARIO ADMINISTRATIVO
DEPARTAVENTO DE DEPARTAVENTODEREVISTA | | DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
H GLOBALIZACION ACADEMICA NORTEAVERICA Y DISTRIBUCION EDITORIAL
DEPARTAVENTO DE APOYO A LA DEPARTAMENTO PERSONAL

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE
H LAINTEGRACION

INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS
4 ESTRATEGICOS

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

\\ DEPARTAMENTO DE EDITORIAL

DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
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Objetivo y Funciones

Direccion

Objetivo

Dirigir y coordinar las actividades académicas y administrativas encaminadas a la investigacion de las

ciencias sociales de América del Norte, de acuerdo con la normatividad universitaria y el
aprovechamiento al maximo de los recursos humanos, técnicos y financieros disponibles.

Funciones

e Vigilar el cumplimiento de la Legislacion 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.

e Coordinar la elaboracion de los planes y programas de trabajo del Centro y presentarlos a la
consideracion del Consejo Interno, de la Coordinadora de Humanidades, y del Consejo Técnico de
Humanidades.

e Convocar al Consejo Interno y presidirlo con voz y voto. En caso de empate tendra voto de
calidad.

o Presentar previo acuerdo con el Coordinador de Humanidades, ante el Consejo Técnico de
Humanidades los proyectos e iniciativas que emanen del Centro.

e Formar parte del Consejo Técnico de Humanidades como invitado permanente, con derecho a
VOZ pero no a voto.

e Presentar un informe anual de trabajo del Centro, que tendréa caracter publico.

e Elaborar el Proyecto de Presupuesto del Centro.

o Representar al CISAN ante organismos oficiales nacionales e internacionales que por su actividad
sean afines al Centro.

MO-CISAN211.07/Agosto 2017 5A

10



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones sobre América del Norte

o Coordinar, organizar y dirigir el buen funcionamiento de la dependencia y conocer el progreso de
las actividades del personal académico.

» Designar al Secretario Técnico, Jefes de Departamento, asi como a los Coordinadores de las
Areas de Investigacion del Centro.

o Proponer el nombramiento de los Secretarios del Centro a la Coordinacion de Humanidades.

o Establecer y aplicar normas, politicas, procedimientos y programas internos de trabajo, que
permitan controlar y dar seguimiento a los planes y proyectos de investigacion a desarrollar por el
Centro.

e Promover y difundir el desarrollo de programas especiales de formacion y actualizacion del
personal académico administrativo

o Establecer los mecanismos de coordinacion y colaboracion entre las diferentes areas que integran
el Centro.
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Secretaria Académica

Objetivo
Atender los asuntos académicos de investigadores y técnicos académicos, asi como coordinar las

acciones académicas que se generen entre el propio Centro y los organismos correspondientes,
armonizando las actividades de investigacion, y otras que se le asignen por la Direcciéon del Centro.

Funciones

e Colaborar con la Direccion en la elaboracion de los planes y proyectos de desarrollo académico y
de investigacion de la Dependencia, en la elaboracion del programa anual de actividades del
Centro y del informe anual de las labores del mismo.

o Disefiar y organizar programas de difusién que den a conocer diversos andlisis ligados con las
tematicas del area (por ejemplo, programas de television elaborados con la Coordinacion de
Universidad Abierta y a Distancia.

e Promover, coordinar y organizar el Coloquio Anual de Investigacion con el fin de difundir, discutir y
enriquecer los proyectos y las lineas de investigacion del Centro.

e Apoyar a la Direccidén en los programas académicos del Centro y en las areas de promocion,
difusién y organizacion de reuniones académicas y de colaboracion con otras dependencias e
instituciones.

o Organizar, integrar y actualizar de manera permanente la informaciébn acerca de las
investigaciones que se llevan a cabo en el Centro, asi como la divulgacién de los temas de interés,
articulos y materiales académicos y de investigacién a través de los diferentes medios de
comunicacion.

e Auxiliar a la Direccion en la ejecucion de los proyectos aprobados por el Consejo Interno, el
Comité Editorial y el Subcomité de Becas.

o Proponer a la Direccion del Centro el establecimiento de relaciones académicas con centros de
investigacion y universidades nacionales e internacionales afines a la tematica de investigacion.
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e Coordinar y supervisar que los tramites y gestiones académicas y administrativas ante los
diferentes organismos de apoyo a la investigacion.

« Difundir los resultados de las actividades de investigacion que realiza el Centro tanto internamente
como con otras entidades y organismos nacionales e internacionales.

e Difundir las convocatorias de estudios de maestria y doctorado, asi como los de estimulos vy
becas para el personal académico del Centro.

o Planear, programar, organizar y vigilar que se realice la contratacion del personal académico y de
investigacion para el Centro. Asi como vigilar que se apliquen las normas y politicas establecidas
para la contratacién y promocién académica del personal adscrito al Centro.

e Ejercer las funciones como Secretario del Consejo Interno sustituyendo a la Direccion, con voz
pero sin voto, asi como instruir en la elaboracién e integracion de las actas y acuerdos tomados en
las sesiones ordinarias y extraordinarias en el Consejo Técnico de Humanidades.

e Representar al Director en su ausencia ante organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales, asi como sustituirlo en caso de licencias o comisiones de éste, que no excedan de
sesenta dias.
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Coordinacion de Estudios de la Globalidad

Objetivo

Tomar como referencia el marco para la globalizacion, sus diferentes expresiones y posturas generadas
en torno a la misma, para realizar el estudio tedrico y empirico de los distintos fenébmenos econémicos,
politicos, sociales y culturales de la globalizacién y estudiar su repercusion en la region de América del
Norte.

Funciones

o Integrar los proyectos de investigacién del Centro ya existentes al enfoque de esta area de
estudios.

e Planear mesas debate con base en las lineas de investigacion que tengan elementos
convergentes durante el coloquio de Investigacion y coordinar las presentaciones de los
investigadores pertenecientes al area en dicho Coloquio Interno.

e Organizar actividades académicas tales como: seminarios, coloquios y conferencias en las que se
debata en torno a la globalidad.

e Coordinar y supervisar las actividades de apoyo a la investigacién, para que cubran los temas de
los proyectos de investigacion adscritos al area.

e Colaborar con el robustecimiento del programa de servicio social con el fin de que los prestadores
participen en algin proceso de los proyectos de investigacion adscritos al area.

e Supervisar el acopio de la biografia sobre la tematica de ésta area de estudios, en colaboracién
con los investigadores adscritos al area asi como controlar el acopio de revistas especializadas
para el desarrollo de los proyectos afines al Centro.

e Colaborar con el Departamento de Publicaciones en el robustecimiento del directorio de
académicos expertos en el area para que se les invite a participar en el proceso de dictaminacién
de las obras producidas por los investigadores e investigadores adscritos al area.

o Elaborar proyectos para la publicacién de los resultados de los productos de investigacion.

MO-CISAN211.07/Agosto 2017 5A

14



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones sobre América del Norte

Coordinacion de Estudios de la Integracion

Objetivo

Integrar las Investigaciones para que conformen y consoliden a América del Norte como bloque regional,
en su interaccion con el resto del mundo, a través de una perspectiva multidisciplinaria que abarca la
migracion, los estudios culturales, los aspectos legales, y los procesos econdémicos y sociales.

Funciones

» Coordinar los diferentes proyectos de investigacion del Centro que abarquen tematicas ubicadas
dentro del marco de los temas de estudio del Area.

e Organizar actividades académicas ligadas a los temas de investigacién del area que promuevan
las investigaciones realizadas y estimulen el debate con colegas de otros paises en temas
similares a través de seminarios, conferencias, mesas redondas, impulsando dichos eventos
académicos de manera interinstitucional.

e Impulsar la publicacion de los trabajos presentados en dichas actividades académicas del area en
libros, revistas y medios electrénicos.

« Participar en aquellas misiones académicas de discusion y difusion, que la Direccién del Centro
requiera con embajadores, organismos e instituciones educativas nacionales o internacionales,
para presentar y dar a conocer las actividades del Centro, asi como con tematicas especificas
requeridas.

e Coordinar los apoyos administrativos para atender las necesidades tematicas del area de
actividades de apoyo a la investigacion.

o Disefiar y organizar programas de difusién que den a conocer diversos analisis ligados con las
tematicas del area (tales como los programas de television elaborados con la Coordinacion de
Universidad Abierta y a Distancia CUAED, consolidar relaciones académicas con investigadores de
instituciones educativas internacionales para enriquecer las actividades académicas del area.
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Coordinacion de Estudios Estratégicos

Objetivo

Lograr el fortalecimiento de la investigacion de las tematicas de Estudios Estratégicos y la conformacion
de lineas de investigacion sélidas en el Centro, asi como ampliar la difusion de los productos de
investigacion y establecer vinculacién con otras instituciones. asi como contar con un plan de desarrollo
del Centro que coadyuve en la profundizacion de la investigacion, la ensefianza y la difusion de las
tematicas del area.

Funciones
e Planear, en colaboracién de la Direccion del Centro las actividades académicas relativas a las
lineas de investigacién que comprende el area en el marco del plan de desarrollo anual.

e Contribuir en la definicion, consolidacion y constante revisién de las lineas de investigacion
representadas en el area.

e Proponer la organizacién de actividades académicas de investigacion, ensefianza o de difusion
colectivas relacionadas con el area.

e Promover y colaborar en la organizacion del Coloquio Anual de Investigacion con el fin de difundir,
discutir y enriquecer los proyectos y las lineas de investigacion del Centro.

» Proponer a la Direccion del Centro el establecimiento de relaciones academicas con Centros de
investigacion y universidades nacionales e internacionales afines a las tematicas del Area.

e Fomentar y difundir la discusién con el fin de la actualizacién permanente de los temas, tdpicos y
lineas de investigacién relevantes al area de estudio .

e Procurar el establecimiento de relaciones y acuerdos de cooperacion, intercambio y creacién de
redes con instituciones y proyectos a fines al area a nivel nacional e internacional.
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Secretaria Técnica

Objetivo

Coordinar, supervisar y vigilar las acciones de apoyo que se proporcionan a la investigacion por parte de
las areas técnicas del Centro: Coordinacion de la Biblioteca, Jefatura de Apoyo a la Investigacion,
Coordinacién Publicaciones, Jefatura de Ediciones, Area de Difusién y Area de Computacion, asi como
promover y difundir las actividades académicas adscritas a la difusion cultural y el intercambio
académico que realiza el Centro.

Funciones

Planificar y elaborar los informes y planes de desarrollo del Centro en coordinaciéon con la
Direccion General de Planeacién de la UNAM.

Establecer y programar el calendario de las principales actividades de las areas técnicas a su
cargo, asi como reportar al Titular de la dependencia cuando lo solicite.

Supervisar, controlar y establecer acuerdos relativos a la logistica y operatividad de las areas
técnicas, para brindar apoyo institucional a la investigacion.

Coordinar, supervisar y controlar la logistica técnica de los eventos académicos que realiza el
Centro, asi como en los que participa a nivel nacional e internacional.

Coordinar y supervisar la actualizacion de la pagina electrénica institucional del Centro:
Www.cisan.unam.mx. en coordinacion con todas las areas técnicas.

Informar a la Coordinacién de Universidad Abierta y a Distancia (CUAED) sobre el total de los
actos académicos realizados, preliminares y proyectados.

Participar como miembro en tres 6rganos colegiados de este Centro: el Comité de Biblioteca, el
Comité Editorial y el Comité de Difusion, lo cual le permite coadyuvar y dar seguimiento a los
acuerdos tomados por dichos 6rganos colegiados.

Coordinar y supervisar con el area de computo el censo de equipamiento informatico del Centro.
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e Dar cumplimiento a los requerimientos de informacién que dependencias de la UNAM u otras
instituciones realicen al Centro, en coordinacion con el Titular de la dependencia y con la
Secretaria Académica.
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Departamento de Apoyo a la Investigacion

Objetivo

Proporcionar informacion actualizada a la comunidad de investigadores del Centro y a la comunidad
universitaria a través de la diseminacién de informacidn especializada sobre América del Norte, asi
como coadyuvar en los planes y programas de desarrollo institucional, colaborar conjuntamente con la
Secretaria Académica en la coordinacion y gestion de los programas de servicio social.

Funciones

e Crear bancos de informacion bibliografica y hemerografica, asi como de fuentes electrénicas, con
el objetivo de atender los requerimientos de los proyectos del Centro.

e Coordinar la elaboracién del diagnéstico del estado del arte de la informacion tematica, de
acuerdo a las necesidades de investigacion y de interés tematico coyuntural sobre América del
Norte.

e Proponer mejoras en contenidos y diversificacion de fuentes en las entregas de informacién, tanto
en lo referente a los proyectos individuales como en los colectivos que realizan los investigadores.

e Supervisar la administracion y optimizacién de los contenidos académicos subidos en el blog de la
pagina web del CISAN, en las secciones siguientes: ¢ Sabias qué?, Cronologia y Documentos.

e Participar en la coordinacién de programas y planes especiales planteados por las autoridades del
Centro.

o Planificar tiempos, productos y entregas de la diseminacion de la informacion generada en el
Departamento sobre América del Norte.

e Supervisar la elaboracion de archivos e indexaciones electrénicas con base en los diversos temas
de las areas de investigacion del Centro.

e Fomentar la especializaciéon académica del personal con base a las lineas de investigacion,
evaluar y elaborar reportes sobre las actividades académicas desempefiadas por los miembros que
conforman el Departamento de Apoyo a la Investigacion .
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o Coordinar las entrevistas de los prestadores de servicio social con los investigadores, coordinar la
participacion del CISAN en la feria juridica de servicio social de la Facultad de Derecho-UNAM.

e Coordinar las actividades del servicio social adscrito al Departamento de Apoyo a la Investigacion.

e A partir de la solicitud a los integrantes del Departamento, se elabora un reporte anual de los
productos y subproductos de sus actividades académicas que se incluyen en los informes anuales
de la Direccion.

o Elaborar estadisticas y sistematizar informacién relevante para las areas de investigacion del
Centro.
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Coordinacion de Bibliotecas

Objetivo

Proporcionar orientacion a los usuarios y facilitar el acceso a la informacion, extendiendo el
conocimiento en sus diversas lineas de investigacion, al proporcionar el acceso remoto y simultdneo a
libros y documentos, preservar la integridad fisica de los materiales de la informacion, asi como integrar
el acervo de la biblioteca a los planes académicos del Centro para satisfacer las necesidades de la
comunidad universitaria y de la Entidad .

Funciones

e Coordinar y supervisar el desarrollo y sistematizacion de las actividades de la biblioteca, que
facilite a la comunidad académica su consulta.

e Supervisar que se proporcione orientacion e informacion de los servicios bibliotecarios de consulta
y préstamo al personal académico, investigadores, estudiantes asociados, personal del Centro y
publico en general.

o Establecer e implementar medidas de proteccion y conservacion del material bibliogréfico, de
revistas, de colecciones, mobiliario y equipo de la biblioteca .

e Contribuir a la preservacién de la produccion cientifica generada en el Centro, a través del disefio
y aplicacién de la informatica para su recopilacion y actualizacion.

o Vigilar que se cumplan y apliquen las politicas y normas establecidas en el reglamento interno
para el funcionamiento de la Biblioteca

e Colaborar y participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual y ejercer las
partidas para la adquisicion de material bibliografico, hemerogréfico y revistas especializadas,
conforme a los procedimientos establecidos por la administracién central

e Seleccionar los materiales bibliograficos y hemerograficos, para ponerlos a disposicion de los
usuarios por medio de boletines informativos de los materiales nuevos.
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o Elaborar y modificar los estatutos y reglamentos, manuales de sistemas y procedimientos
de la Biblioteca.

o Establecer y mantener relaciones de intercambio y colaboracidon bibliotecaria con otras
dependencias universitarias e instituciones nacionales e internacionales afines.

o Establecer estrategias y criterios metodoldgicos para el disefio y desarrollo de sistemas,asesoria y
asistencia técnica permanente a los usuarios, sobre los sistemas implementados.

e Mantener contacto con Bibliotecas y/o Centro de Informacion y Documentacion a nivel nacional
para realizar intercambio de material bibliogréfico ya sea por canje, donacién o préstamo
interbibliotecario.

e Supervisar la validacion de los prototipos, formatos y sistemas funcionales como las soluciones
viables a las necesidades informaticas del Centro, mediante la continua interacciéon con las areas
usuarias.

o Establecer contacto con editoriales, librerias e instituciones afines tanto nacionales como
extranjeras, para mantener actualizada la Biblioteca.

o Diseflar programas técnicos de orientacion al publico, respecto del contenido del material
bibliogréfico existente en la Biblioteca.

e Proponer la adquisicion de material bibliogréfico y equipo para la Biblioteca.

e Proporcionar informacién estadistica que genera los sistemas desarrollados en la Unidad de
Informacion y Biblioteca para informes del Titular, Secretaria Académica, Secretaria Administrativa,
Secretaria Técnica y demas entidades universitarias.
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Departamento de Revista Académica de Norteamérica

Objetivo

Realizar y administrar el proceso académico de edicion de Norteamérica revista académica tanto en
papel como electrénico, ademas publicar estudios académicos multi e interdisciplinarios, estudios
comparativos sobre las naciones que conforman Ameérica del Norte en un contexto internacional y que
profundizan en los procesos mundiales y su impacto en la region.

Funciones

e Actuar como instancia ejecutiva de los acuerdos emanados del Comité Editorial de la Revista
Norteamérica.

e Coordinar y planificar la elaboracién de acuerdos relativos a Norteamérica; en relacion con el
tiraje, reformas y lineamientos.

e Administrar y gestionar la presencia de la revista en diversas bases de datos e indices.

o Coordinar, supervisar, planear la logistica para la distribucion de la revista a los diferentes entes
académicos, autores, miembros de su Comité Editorial, miembros del Consejo Asesor Nacional y
del Consejo Asesor Internacional, bibliotecas nacionales y extranjeras, Universidades en Estados
Unidos y Canada y en su caso, distribuir a entidades u organismos a los que se considere
pertinentes de acuerdo a la teméatica de la revista.

e Llevar un registro y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, determinaciones y
proyectos derivados de las sesiones del Comité Editorial, informando a sus integrantes de los
avances.

e Evaluar, cuidar y vigilar los aspectos técnicos y que los trAmites legales cumplan con los
requisitos tanto en el indice de Revistas Cientificas y Tecnologicas del CONACYT, como en otros
indices de informacion cientifica y de revistas arbitradas.

e Supervisar el proceso editorial de la revista tanto en soporte papel como impreso de la revista,
desde la recepcion del original de las obras, pasando por su proceso de arbitraje, y hasta su
publicacion y distribucion.
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e Enviar a los evaluadores académicos las obras a dictaminar, y solicitar la informacién adicional
relacionada con el dictamen de las obras propuestas.

e Gestionar y definir ante la Direccién General de Asuntos Juridicos, los datos pertinentes para la
elaboracion de los convenios y contratos en materia editorial que se requieran.
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Departamento de Produccion y Distribucion Editorial

Objetivo

Coordinar la elaboracion de la revistas Voices of Mexico, Norteamérica y de los libros del Centro, con el
objetivo de mantener su calidad, tanto en contenido como en disefio e impresion, conforme a los
lineamientos establecidos, continuando con la publicacién regular, de periodicidad cuatrimestral en el
caso de Voices of Mexico y semestral en el caso de Norteamérica .

Funciones

o Organizar, supervisar, planear y aprobar los aspectos técnicos de la produccion de todos los
materiales editoriales y de difusién del Centro.

e Planear y elaborar en conjunto con el Director los programas anuales editoriales de la Institucién.

e Coordinar los trabajos de disefio editorial de interiores y portadas, de dictaminacién técnica de
originales, correccion de estilo de articulos y textos en ciencias sociales, arte y cultura, historia y
literatura y cuidado editorial de los diversos libros y revistas publicados por el Centro.

e Supervisar la realizacion de los tramites legales, bases de colaboracion interinstitucional,
contratos de coedicion y derechos de autor implicitos en la produccién editorial de los libros y
revistas del Centro, en coordinacion con el Departamento de Editorial.

« Elaborar los indices tentativos para los tres nimeros del afio de Voices of Mexico y acordar con el
Consejo Editorial y el Director/a del Centro para llevarlo a cabo.

o Entrevistar y seleccionar colaboradores tanto a nivel de articulistas como de traductores y
fotégrafos para la revista Voices of Mexico.

o Coordinar los trabajos de solicitud de colaboraciones, editar articulos y realizacion de los ajustes
editoriales necesarios durante el proceso de edicién de cada numero de Voices of Mexico, en
espafiol e inglés. .
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e Asignar y supervisar mediante los procedimientos previstos por la Legislacion Universitaria los
procesos de pre-prensa e impresion de los productos editoriales del Centro a proveedores
especializados en la materia, asi cpmp revisar galeras, pruebas de color y supervisar los procesos
de pre-prensa e impresion de Voices of Mexico.

e Coordinar con el Secretario Administrativo las acciones necesarias para llevar al dia los
inventarios de los productos editoriales y para supervisar el ejercicio presupuestal asignado al rubro
de ediciones de libros y revistas del Centro.

e Colaborar con el Comité Editorial del CISAN y participar con su voz en la toma de decisiones de
ese Organo colegiado.

o Redactar los elementos comunicacionales de las revistas Voices of Mexico y Norteamérica como
balazos, pies de foto, abstracts, introducciones, notas informativas y recuadros de apoyo.

e Coordinar la asistencia a Ferias del Libro para promover y comercializar las publicaciones del
CISAN.

e Realizar tareas de comercializacion, difusion y ventas tanto de las revistas como de la produccion
editorial del Centro, mediante la elaboracién de planes y estrategias; y la asistencia a diversos
foros nacionales e internacionales.

e Organizar, supervisar, planear y aprobar los aspectos técnicos, de producciéon y administrativos
para la transformacién de los libros y revistas del CISAN en productos digitales en sus diversos
formatos (e-books, PDF, e-Pubs) .

o Planear y supervisar la difusion y seguimiento de impactos de los productos editoriales digitales
del Centro. Asi como propiciar las acciones de “visibilizacion” de los productos editoriales del
Centro, mediante su circulacion en medios digitales como repositorios, bibliotecas virtuales y otros
similares.

e Promover la publicacion de libros y otros productos editoriales mediante la modalidad de
coedicion, para maximizar la inversion de los recursos financieros y potencializar su circulacion y
visibilizacion.
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e Promover la donacién de colecciones a bibliotecas y centros de documentacion instituciones
publicas cuyo perfil potencie la proyeccion de nuestras publicaciones.

o Disefiar politicas de distribucion de las colecciones bibliohemerograficas del Centro en los
espacios nacional y extranjero a efecto de que la produccién cientifica tenga mayor visibilidad e
impacto.

MO-CISAN211.07/Agosto 2017 5A

27



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro de Investigaciones sobre América del Norte

Departamento Editorial

Objetivo

Coordinar la publicacién de libros, folletos, revistas académicas y carteles del Centro, a efecto de
mantener la calidad tanto en el contenido como en el disefio e impresion conforme a los lineamientos
aprobados por el Comité Editorial del Centro

Funciones

e Producir y supervisar la edicion de los libros, revistas académicas y carteles el Centro.

e Coordinar la producciéon de publicaciones electrénicas publicadas por el Centro, asi como
supervisar la pagina web del CISAN dentro de la seccion de "Novedades" a fin de que no se omita

subir algun titulo.

e Coordinar y llevar a cabo reuniones con autores, editores, disefiadores y traductores para resolver
dudas y otorgar el visto bueno a la version final de cada publicacion.

e Vigilar la produccién de las obras en inglés que edita el Centro con apoyo de cuadros de
produccién y cronogramas.

o \Verificar, gestionar y dar seguimiento a los tramites legales de las publicaciones hasta su
conclusion oportuna, asi como mantener en orden y actualizados los permisos y concesiones de
derechos relacionados con los derechos de autor para los libros editados en el Centro.

e Gestionar los numeros ISBN y realizar los depdsitos legales respectivos con el Instituto
Nacional del Derecho de Autor por medio de la Direccion General de Asuntos Juridicos

de la UNAM.

e Revisar y autorizar las pruebas finales de cada publicacién antes de enviarse a imprenta.

e Asistir a reuniones, exposiciones y conferencias para actualizar lo relativo a la innovacion
tecnolégica aplicable a la produccion editorial, asi como asistir a reuniones de vinculaciéon con la
Direccién General de Publicaciones y Fomento Editorial y/o con los editores universitarios.
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos y servicios
administrativos para el desarrollo de las funciones y objetivos del Centro, aplicando las politicas,
procedimientos y normas de la Administraciéon Central.

Funciones
e Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios administrativos, las funciones de las areas que

integran la Secretaria Administrativa, tomando las medidas necesarias para su adecuado
funcionamiento.

e Coordinar la utilizaciéon adecuada de los recursos humanos, financieros y materiales,
por medio del uso de las técnicas administrativas adecuadas a las necesidades del Centro.

» Elaborar el programa de trabajo y sistemas de control de la Secretaria Administrativa en el marco
de los programas sustantivos del Centro.

e Coordinar las actividades relacionadas con la contratacion, cambio de situacion y desarrollo
del personal administrativo y académico.

o Verificar que el suministro de los bienes y servicios requeridos por el Centro sean con
base en la normatividad universitaria.

o Coordinar el control, registro y resguardo de los bienes que son asegurados por el Centro.

e Asesorar a la Direccidon del Centro en los asuntos de normatividad administrativa y politicas
presupuestales.

e Acordar con el Titular del Centro asuntos relativos a los procesos de personal, presupuesto,
bienes y suministros y servicios generales .

o Integrar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades del Centro.
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« Vigilar el cumplimiento de la politica y de los objetivos de calidad y acciones de medicion, analisis
y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad e informar al representante de la Direccidn.

e Administrar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion mayores (ampliacion,
readecuacion, impermeabilizacion, entre otros) .

o Coordinar el Programa Anual de Mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles conforme a la
normatividad aplicable, conjuntamente con la Secretaria Técnica.
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Departamento de Personal

Objetivo

Orientar, atender y gestionar ante las diferentes instancias los asuntos laborales del personal, verificar
gue los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas del Centro.

Funciones

e Organizar, dirigir y supervisar las actividades del Departamento desde la elaboracion hasta la
ejecucion de las gestiones.

e Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos generales de la institucion, asi como
aplicar las politicas y normas especificas establecidas en el Centro, en lo relativo al personal.

o Verificar que el personal de nuevo ingreso al Centro cumpla con los requisitos establecidos por la
normatividad aplicable .

e Atender asuntos que se deriven de la contratacion del personal adscrito al Centro.

o Verificar y hacer cumplir la correcta aplicacion de los contratos colectivos de trabajo, en el
desarrollo de las relaciones laborales del personal del Centro.

e Mantener actualizada la plantilla del personal conforme a la estructura organizacional del Centro.

e Atender y orientar al personal administrativo y académico en asuntos relativos a trdmites y
procedimientos administrativos.

o Fomentar y promover el desarrollo del recurso humano del Centro a través de los programas de
capacitacion.

o Representar al Centro en las diferentes comisiones contractuales de Calidad y eficiencia,
Comision Mixta de Higiene y Seguridad, Comision Mixta de Capacitacion, Comisién Mixta de
Escalafon, y las que correspondan.
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e Coordinar la realizacion de los Programas de Estimulos por puntualidad y asistencia, de Calidad y
Eficiencia del personal Administrativo de Base y del Programa EDPAC, conforme a las normas
establecidas.

e Coordinar y realizar el proceso de pago de la nomina desde su recepcion hasta la devolucion.
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Departamento de Recursos Financieros

Objetivo

Administrar los recursos financieros y presupuestales asignados al Centro, asi como llevar el registro y
control contable de las operaciones financieras y presupuestales, asi como realizar y controlar la gestién
relativa al ejercicio Presupuestal, Ingresos Extraordinarios, Apoyos Institucionales y Externos de la
UNAM, de acuerdo a la legislacién, a la normatividad, politicas y procedimientos, aplicables y vigentes
en la UNAM.

Funciones

e Colaborar en la elaboracion del anteproyecto anual del presupuesto y supervisar que su
distribucién sea de acuerdo con las necesidades, objetivos y metas de las unidades responsables
de la dependencia; siguiendo las normas, lineamientos y politicas generales vigentes en la
Institucion..

e Ejercer y controlar el presupuesto asignado a los diversos proyectos de programas institucionales;
PAPIIT, PAPIME, CONACYT y apoyos especiales otorgados a investigadores del Centro, asi como
presentar los informes que les son requeridos por las dependencias que proporcionan los recursos,
0 bien los coordinadores de cada proyecto.

o Elaborar el cierre presupuestal anual, gestionar la creacion de cuentas por pagar y pre-asignacion
de recursos presupuestales a fin de dar cumplimiento a los compromisos académicos adquiridos.

e Formular los programas de trabajo del Departamento, asi como dirigir y controlar su desarrollo y
ejecucion, ademas de asegurar que el personal del area cumpla con el control de los documentos
del Sistema de Gestion de Calidad.

e Controlar y dar seguimiento a los recursos derivados de los diferentes proyectos de investigacion
que desarrolla el Centro .

e Analizar y proponer las redistribuciones financieras y ampliaciones presupuestales.

e Supervisar y coordinar la adquisicion de boletos de avidn, pasajes terrestres y reservacion de
hospedaje para el personal académico, profesores invitados y personal administrativo, de acuerdo
con lo autorizado por el Consejo Técnico del Centro.
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e Registrar y controlar la captacion de Ingresos Extraordinarios, asi como supervisar el seguimiento
correspondiente a los depdsitos.

o Efectuar conciliaciones presupuestales, Ingresos Extraordinarios, de cuenta contable y de
proyectos académicos, de los recursos asignados y generados por la propia dependencia.

o Establecer, controlar y mantener permanentemente actualizados los sistemas de control
financiero del centro.

» Controlar y verificar el adecuado manejo del Fondo Fijo de la Dependencia, asi como el corte de
caja diario y los arqueos del fondo fijo asignado.

e Controlar y verificar los depésitos a través de Folios Fiscales ante la Contaduria General, asi
como supervisar y verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales vigentes.

e Controlar y supervisar la generacién de la informacion analitica de los estados financieros y
contables del Centro.
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DIRECTORIO

CARGO TELEFONO
Direccion 5623-0300
Secretaria Académica 5623-0012
Coordinacion de Estudios de la Globalidad 5623-0305
Coordinacion de Estudios Estratégicos 5623-0305
Secretaria Técnica 5623-0011
Departamento de Apoyo a la Investigacion 5623-0305
Coordinacion de Bibliotecas 5623-0314
Revista Académica Norteamerica 5623-0308
Departamento de Produccién y Distribucion Editorial 5636-3595 Ext 30-308
Departamento Editorial 5623-0308
Secretaria Administrativa 5653-0302
Departamento de Personal 5623-0306
Departamento de Recursos Financieros 5623-0246 Ext 30-014
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Resumen de un texto destacando sus ideas principales y objetivos.

Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad o dependencia como
parte de una funcion asignada .

Modificacion de las asignaciones de recursos financieros de los programas
aprobados por el H . Consejo Universitario, las cuales se realizan a través del
Formato denominado “Solicitud de Adecuacion Presupuestaria” (F-10) .

Conjunto ordenado y sistematizado de principios técnicos y practicos que tienen
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 optima coordinacién 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.

El estudio elaborado por cada entidad o dependencia que contiene la propuesta
de gastos para el desarrollo de los diferentes programas, el cual envia la
Direccion General de Presupuesto para andlisis y sirve de base para la
integracién del Proyecto de Presupuesto del afio siguiente.

Es el importe autorizado en programas, subprogramas, grupos y partidas,
destinado a sufragar las erogaciones de la entidad 6 dependencia para el
desarrollo de sus actividades.

Revision andlisis y examen contable practicado por un contador publico
independiente.

Revision, analisis y examen que se efectla a los controles y a la contabilidad
con objeto de diagnosticar y evaluar su funcionamiento, proporcionando
informacién que apoye el resultado de la gestion.

Es el acto de aprobar los documentos de diversa indole cuando éstos retnen los
requisitos establecidos.

Movimiento que se efectla en la plantilla, cuando un trabajador por cualquier
causa, deja de ocupar una plaza en forma temporal o definitiva.

Supresiodn definitiva de una plaza en plantilla.
Supresion definitiva de un registro en plantilla.

Extraccion de una parte del texto para llamar la atencién del lector.
Regularmente
se pone al principio con tipografia grande.

Es la asignacion global de horas/semana/mes que en sus diferentes niveles
tabulares tiene una entidad o dependencia y/o sub-dependencia para el
cumplimiento de los programas docentes.
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Base Legal Es el marco juridico-administrativo dentro del cual se desarrolla una
dependencia.

CAMBIO DE Es la modificacion al tiempo que debe trabajar la persona durante una semana,

JORNADA gue ocupa una plaza conforme a los reglamentos establecidos.

CENTRALIZADORA 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 .
CcODIGO ) Es el conjunto de digitos que, ordenados en forma sistematica, se constituye en
PROGRAMATICO el elemento central para procesar el cimulo de informacién que demanda el

Sistema de Presupuesto por Programas.

Ejemplo PR SP DEP SD PAR DV

22 01 211 02 255 07

De izquierda a derecha, los digitos representan:

PR La funcion y el nimero del programa.

SP El subprograma.

DEP La entidad o dependencia.

SD La sub-dependencia.

PAR La partida de gasto.

DV De estos dos campos, el primero identifica a la dependencia centralizadora

del gasto y el segundo constituye el digito verificador que permite comprobar la
correcta integracion del codigo programatico.

COMPENSACION Son los pagos adicionales que se otorgan al personal por determinadas
condiciones de trabajo.
Consignacién La consignacion mercantil es el contrato por virtud del cual una persona

denominada consignante transmite la disponibilidad y no la propiedad de uno o
varios bienes a otra persona denominada consignatario, para que le pague un
precio por ello en caso de venderlos en el término establecido, o se los restituya
en caso de no hacerlo.

CONTROL Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccion y
correccién de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el
propoésito de procurar el cumplimiento de la norma y las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacién de recursos.
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CONTROL CONTABLE Procedimiento administrativo empleado para conservar la exactitud y la

CONVERSION DE
PLAZA

CREACION DE
COMPENSACION
ADICIONAL POR Z

CREACION DE MEDIA
PLAZA

CREACION DE PLAZA

DEFINITIVIDAD
DELEGACION DE
AUTORIDAD
DELEGACION DE
FUNCIONES

DEPENDENCIAS DE
APOYO

DEPENDENCIAS
SUSTANTIVAS
EFICACIA
EFICIENCIA

ENTIDAD

Estructura Organica

veracidad en las transacciones y en la contabilizacion de éstas; se ejerce
tomando como base las cifras de operacion presupuestadas y se les compara
con las que arroja la contabilidad.

Es el cambio de categoria y/o nivel de una plaza vacante y si es el caso se
modifica la partida. Es la inclusion en plantilla de las compensaciones
adicionales que conforme a los Contratos Colectivos de Trabajo respectivos,
corresponden al personal que presta sus servicios en entidades federativas
diferentes al Distrito Federal.

Es la incorporacion de una media plaza nueva en plantilla, y se otorga cuando
por necesidades de servicio, la entidad o dependencia requiere que su personal
administrativo adscrito labore medio tiempo adicional al que indica su plaza y
conforme a las normas establecidas.

Es la incorporacion de una nueva plaza en plantilla de una entidad o
dependencia.

Es la calidad de la relacion de trabajo que proporciona estabilidad en el puesto
académico por tiempo indeterminado, con base en el cumplimiento de los
requisitos que establece el Estatuto del Personal Académico.

Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones y
hacer que se cumplan.

Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere funciones
especificas y responsabilidad a un subalterno.

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 .

Son las dependencias de caracter regulador y coordinador de las funciones
institucionales que prestan un servicio de apoyo para el logro de los objetivos de
la Institucion.

Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendadas a la Institucion .

Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.

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 con funciones de la Institucion.

Relacién ordenada y sistematica de los 6rganos que integran un area administrativa,

codificada de tal forma que es posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.
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ESTRUCTURA Es la parte central de la técnica de presupuesto de esta Universidad; en ella se
PROGRAMATICA conjugan sistematicamente los programas y subprogramas con los recursos
UNIVERSITARIA encaminados al cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion,

extension universitaria y gestion institucional. Esta estructura es el marco
conceptual en el cual las entidades o dependencias presentan los objetivos y
metas que pretenden lograr, asi como los recursos humanos, materiales y
financieros que se requieran para su cumplimiento.

FUNCION Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la Institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
entidad o dependencia.

GRUPO DE GASTO Es el elemento presupuestario que permite de manera homogénea clara y
ordenada, agrupar los bienes y servicios que la Institucién adquiere para la
consecucion de sus objetivos y metas.

HONORARIOS 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.

INCREMENTO Es el aumento en el salario otorgado de acuerdo a la politica salarial acordada,
SALARIAL para un periodo determinado.

Ingresos Son los ingresos no incluidos en los presupuestos programaticos anuales
Extraordinarios aprobados a las dependencias por el Consejo Universitario y que sean generados

por prestacion de servicios, enajenacion y arrendamiento, donativos y
aportaciones con y sin fines especificos, licenciamiento de tecnologiay
uso de patentes, y cualquiera otra causa diferente a las anteriores, como lo es
el uso de recintos culturales, deportivos e instalaciones universitarias y otros.

JORNADA LABORAL Tiempo necesario medido en horas, que tendrd establecido el puesto o plaza
para desarrollar las funciones y cargas de trabajo asignadas, a quien la ocupe.

Manual de Es el documento que contiene la informacién detallada
Organizacion referente a los antecedentes, la legislacion, las atribuciones, la estructura y el
funciones de un organismo.

MINISTRACION DE Es la radicacion de recursos que con base al presupuesto autorizado y de

FONDOS conformidad con el calendario financiero previamente aprobado, entrega la
Tesoreria de la Federacion directamente a través de las instituciones bancarias
correspondientes, a los organismos descentralizados y dependencias de la
Administracion Publica Federal.

OBJETIVO Es el conjunto de resultados que el programa se propone alcanzar a través de
determinadas acciones, o bien la expresion cualitativa de un propésito en un
periodo determinado.
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Organigrama Es la representacion gréafica de la estructura organica de una institucion
y de las relaciones, niveles de autoridad y jerarquia que guardan entre si las
unidades que la integran, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y las
principales funciones.

ORGANISMO Institucion definida por la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal con

PUBLICO personalidad juridica, patrimonio propio y autogestion técnica y financiera

DESCENTRALIZADO constituida con fondos y bienes de la Administracion Publica y Federal; su
objetivo y fin es la prestacién de un servicio publico y social, la explotacién de
bienes o recursos propiedad de la nacion, la investigacion cientifica y
tecnoldgica y la obtencién y aplicacion de recursos para fines de asistencia y
seguridad social.

E?E;é:Dlél([))E Son aquellas partidas que por sus caracteristicas requieren regulacion por parte
CENTRALIZADO (C) de una dependencia centralizada.

PARTIDA DE Son las partidas que las entidades y dependencias, atendiendo a sus
EJERCICIO DIRECTO necesidades, pueden ejercer de manera directa y flexible. Tratdndose de los
(D) grupos 200, 400 y 500 pueden ser ejercidas por grupo.

PARTIDA DE . L L e -
EJERCICIO Son aquellas sujetas a algun tipo de restriccion especifica, que se indica en las

REGULADO (S) normas de operacion presupuestal en cada partida.

PARTIDA DE GASTO Es el elemento presupuestal que identifica concreta y detalladamente, los bienes
0 servicios de un mismo género o concepto de gasto, que permite cuantificar
monetaria y contablemente las erogaciones que realizan las entidades y
dependencias universitarias. Es la unidad béasica de registro que conforma a un
grupo de gasto.

PARTIDAS DE Son aquellas partidas de gasto que en la etapa del anteproyecto de
PROGRAMACION presupuesto, las entidades y dependencias se responsabilizan de su
DIRECTA programacion, sin requerir autorizacion de las dependencias centralizadoras .

Para su ejercicio se deberan considerar las politicas y normas de operacion
presupuestal establecidas.

PERMUTA Es el cambio de adscripcibn que de comin acuerdo llevan a cabo dos
trabajadores administrativos de base con el mismo puesto, categoria, jornada,
horario y salarios, conforme a convenios de las entidades, dependencias y
delegaciones sindicales involucradas.

PLANEACION Proceso que permite a las dependencias y entidades establecer su mision,

ESTRATEGICA definir sus propdésitos y elegir las estrategias para la consecucién de sus
objetivos, y conocer el grado de satisfaccion de las necesidades de aquellos a
quienes ofrece sus bienes o servicios. Esta planeacion enfatiza la blusqueda de
resultados y desecha la orientacion hacia las actividades.

PLANTILLA DE Instrumento de informacién que contiene la relacién de los trabajadores que
PERSONAL laboran en una entidad o dependencia, sefialando el puesto que ocupan y
sueldo que perciben.
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Posicion 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 .

Criterio de caracter general o especifico, que guia la actuacién para el logro de
objetivos que se tienen establecidos .

Proceso de consideracion de las acciones encaminadas a cuantificar
monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios
para cumplir con los programas establecidos en un determinado periodo;
comprende las tareas de formulacion, discusion, aprobacion, ejecucion, control y
evaluacioén del presupuesto .

Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y egresos que
maneja un organismo en un periodo determinado.

Importe de las erogaciones realizadas por las entidades o dependencias
respaldado por los documentos comprobatorios como facturas, notas, héminas,
con cargo al presupuesto autorizado.

Es la asignacion original mas las variaciones que afectan al presupuesto
autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de
modificaciones programatico-presupuestarias.

Es la estimacion de gasto autorizado a las entidades y dependencias por el H .
Consejo Universitario.

Técnica presupuestaria que pone especial atencidn a las actividades que se
realizan, mas que a los bienes y servicios que se adquieren. Contiene un
conjunto arménico de programas, proyectos y metas que se deben realizar a
corto plazo y permite la racionalizacion en el uso de recursos al determinar
objetivos y metas; asimismo, identifica responsables del programa y establece
las acciones concretas para obtener los fines deseados.

En la asignacion de recursos preliminar a las entidades y dependencias, con la
finalidad de que no interrumpan sus programas de trabajo, mientras el
presupuesto de la Institucion es configurado y aprobado por H . Consejo
Universitario.

En una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente
gue muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado.

Es la expresion cualitativa de los programas de actividades

gue planea desarrollar la institucién a través de sus dependencias para cumplir
con los objetivos y metas que se han fijado, teniendo en cuenta los recursos
disponibles.

Conjunto de acciones interrelacionadas e independientes que conforman la
funcién de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin, a través del uso Optimo de recursos humanos,
materiales, financieros y tecnologicos.
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PROCESO Documento elaborado por las dependencias y entidades de la UNAM, en funcion

ADMINISTRATIVO 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.

Programa de Trabajo Documento que comprende el conjunto de actividades homogéneas
encaminadas a cumplir con los propdsitos genéricos expresados en la
funcion, en el cual se establecen objetivos y metas; se asignan recursos; y se
realizan tareas a través de las diferentes areas que conforman la dependencia,
de acuerdo con la naturaleza de sus actividades.

PROGRAMACION Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos,
responsables, instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los
objetivos.

PROMQCION Es el cambio ascendente de nivel y/o categoria de una plaza académica,

ACADEMICA cuando la persona que lo ocupa ha cumplido con los requisitos establecidos en

el Estatuto del Personal Académico.

Promocion de ventas Presentacion impersonal de las ideas relativas a determinadas
mercancias o servicios, a través de los medios de publicidad.

PROMOCION Es el cambio ascendente de nivel dentro de una misma categoria 0 puesto de
HORIZONTAL una plaza del personal administrativo de base.
PUESTO 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.

RECLASIFICACION Es el cambio que puede modificar o no la categoria, y/o sueldo de una plaza.

REMUNERACION Es el pago que hace el patrén al trabajador por una jornada de trabajo (Art . 84
de la Ley Federal del Trabajo).
RESPONSABLE Es la persona directamente encargada de coordinar, supervisar, dirigir, controlar

ylo ejecutar las acciones que se desarrollan en un area de trabajo.

RESTRUCTURACION 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 adaptacion y cambio en
el sistema de organizacion.

SUBGRUPO DE Es el elemento presupuestario en que se dividen los grupos de gasto y clasifican
GASTO las erogaciones afines, de acuerdo con el objeto del gasto.

SUELDO O SALARIO Es la percepcion que tiene asignada un puesto, al cual se aplican las
BRUTO aportaciones de seguridad social e impuestos.

SUELDO O SALARIO Es la percepcion que tiene asignada un puesto, el cual considera deducciones
NETO por aportaciones de seguridad social y los impuestos.

TABULADOR Es el documento que consignan el conjunto de niveles salariales aplicables a los

puestos existentes.
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Es el cambio de adscripciéon o transferencia de una plaza, de una entidad o
dependencia a otra, sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.

Concepto que hace referencia a un sistema de clasificacion de informacién con
base en un conjunto de términos relacionados entre si en un campo de
conocimiento especifico.

Es el movimiento interno en una entidad o dependencia, que consiste en
trasladar una plaza de un codigo programatico a otro y/o de unidad responsable,
sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.

Es el movimiento interno de una entidad o dependencia, que consiste en

trasladar las horas definitivas del profesor de asignatura “A” 6 “B” (partida 111) a
horas interinas (partidall7), sin modificar su categoria y nivel.

Es la entidad, dependencia o sub-dependencia que se identifica dentro de la
estructura organica de la Institucion .
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