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Introduccioén

La Escuela Nacional de Trabajo Social como institucion académica orientada a la formacion de
licenciados, especialistas y maestros en Trabajo Social de excelencia, tiene como compromiso
responder a la aspiracion de calidad y servicio, asi como atender los requerimientos para su adecuado
funcionamiento, para ello fue necesario abocarse al estudio y actualizacion del Manual de Organizacion;
Instrumento administrativo, que permite conocer de manera ordenada los 6rganos o unidades que
integran la estructura organica de la Escuela y que sirve como fuente de informacién y guia confiable
para los interesados en conocer los objetivos, funciones, relaciones de autoridad y/o de coordinacion de
los niveles jerarquicos y de autoridad existentes de las diferentes unidades que la integran.

En ese sentido, el Manual de Organizacidn esté integrado principalmente, por los apartados del Marco
Normativo; Antecedentes histéricos de la ENTS; Atribuciones; Estructura Orgéanica; Organigrama;
Objetivos y funciones; Directorio; y, Glosario.

La actualizacion del presente documento debera realizarse de manera periédica y/6 cuando surjan
cambios sustanciales que alteren su contenido, 6 bien cuando asi lo determinen las autoridades
superiores.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Marco Normativo

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 15 de
septiembre de 2017.

« Ley Federal del Trabajo, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 12 de junio de 2015.

« Ley Organica de la Universidad Nacional Autbnoma de México, publicada en el D.O.F. el 6 de enero de
1945.

» Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México, modificado el nombre en la sesion
del Consejo
Universitario del 23 de octubre de 1962.

* 1945, Marzo 13 H. Junta de Gobierno Reglamento Interior de la Junta de Gobierno.

* 1949, Octubre 28 Consejo Universitario Reglamento del Honorable Consejo Universitario.

* 1949, Septiembre 8 Consejo Universitario Reglamento de la Toga Universitaria.

» 1965, Diciembre 20 Consejo Universitario Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.

« 1966, Diciembre 20 Consejo Universitario Reglamento General de Incorporacién y Revalidacion de
Estudios.

« 1966, Diciembre 20 Consejo Universitario Reglamento General de Pagos.

» 1967, Diciembre 15 Consejo Universitario Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales.

» 1967, Noviembre 30 Consejo Universitario Reglamento del Reconocimiento al Mérito Universitario.

» 1970, Febrero 13 Consejo Universitario Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria.
» 1972, Febrero 25 Consejo Universitario Estatuto del Sistema Universidad Abierta.

« 1973, Abril 10 Consejo Universitario Reglamento General de Inscripciones.

« 1976, Marzo 10 Consejo Universitario Reglamento Interior del Patronato Universitario.

» 1977, Enero 5 Consejo Universitario Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal
Académico.

« 1979, Enero 9 Consejo Universitario Reglamento del Escudo y Lema de la UNAM.

» 1985, Mayo 29 Consejo Universitario Estatuto Nacional de la Defensoria de los Derechos
Universitarios.

» 1985, Diciembre 11 Consejo Universitario Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion y
Modificacion de Planes de Estudio.

«» 1985, Septiembre 26 Consejo Universitario Reglamento General del Servicio Social en la UNAM.

« 1985, Septiembre 26 Consejo Universitario Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos
Especiales de la UNAM.

« 1985, Septiembre 26 Consejo Universitario Reglamento sobre la Participacién y Colaboracién de los
Egresados con la UNAM.

» 1985, Septiembre 26 Consejo Universitario Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y
Revalidacion de Estudios.

« 1985, Diciembre 11 Consejo Universitario Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la UNAM.
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« 1986, Abril 16 Consejo Universitario Reglamento Interior del Consejo Técnico de Humanidades.

» 1986, Septiembre 12 Consejo Universitario Reglamento para la Eleccién de Consejeros Universitarios y
Técnicos Representantes de Profesores, Investigadores y Alumnos.

« 1986, Julio 30 Consejo Universitario Reglamento de la Defensoria de los Derechos universitarios.

» 1989, Febrero 9 Consejo Universitario Reglamento de Seguridad y Coordinacién en Materia de
Investigacion para la Salud en la UNAM.

« 1990, Julio 19 Consejo Universitario Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

» 1990, Noviembre 26 Comisién de la Reglamento de la Comisidn Especial Legislacion Universitaria de
Seguridad del Consejo Universitario de la UNAM.

» 1991, Abril 8 Reglamento del Funcionamiento de la Legislacion Universitaria Comision Especial del
Consejo Universitario Consejo Universitario Encargada de la Vigilancia y Dictamen de las Elecciones de
los Consejeros Universitarios Representantes del Personal Académico y de los Alumnos.

» 1993, Mayo 11 Consejo Universitario Reglamento de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Licitaciones Publicas del Patronato Universitario.

+ 1994, Enero 31 y Comision de Legislacion Reglamento Interno de los Consejeros Febrero 3
Universitaria. y Académicos de Area.

» 1994, Noviembre 14 Comision de Legislacion Reglamento Interno del Consejo Universitario Consejo de
Difusion Cultural.

« 1995, Diciembre 14 Consejo Universitario Reglamento General de Estudios de Posgrado.

» 1996, Marzo 18 Comision Legislativa del Normas de Aplicacion y Consejo Universitario Procedimientos
de los Reglamentos para la Eleccion de Consejeros Universitarios y Técnicos, y para la Eleccion de
Consejeros Académicos de Area y del Bachillerato, Representantes de Profesores, Investigadores y
Alumnos.

« 1997, Julio 1 Consejo Universitario Reglamento General de Examenes.

« 1997, Diciembre 2 Consejo Universitario Reglamento del Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la
UNAM Relativo al Ingreso, la permanencia y los Exdmenes.

« 1998, Septiembre 26 Consejo Universitario Reglamento del Colegio de Directores de Facultades y
Escuelas.

« 1998, Diciembre 1 Consejo Universitario Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comisién de
Honor.

« 1998, Noviembre 18 Consejo Universitario Reglamento de Planeacion de la UNAM.

» 2003, Septiembre 30 Comision de Trabajo Reglamento Institucional de Docencia Académica del
Consejo Universitario.
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La entonces Escuela Nacional de Jurisprudencia de la Facultad de Derecho y Ciencias
Sociales de la Universidad Nacional Autbnoma de México fueron las pioneras para la
creacion de la carrera de Trabajo Social mediante de la imparticién de la Especialidad
en Delincuencia Infantil y Juvenil.

El Director de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional
Autéonoma de México, Licenciado Agustin Garcia Lépez, recibié una propuesta del Plan
de Estudios para la creacion de la carrera de Trabajo Social elaborada por los doctores
Raul Gonzéalez Enriquez, Rafael Santamarina, Roberto Solis Quiroga, Francisco Nufiez
Chavez y el licenciado Héctor Solis Quiroga quienes habian participado como
profesores del curso especial de Delincuencia Infantil y Juvenil. La carrera de Trabajo
Social se desarrollaria en tres afios, el Plan de Estudios incluia asignaturas de indole
tedrico y practico, su acreditacién y temporalidad, asi como los requisitos para ingresar a
los estudios y los requerimientos que deberian cubrir sus egresados.

Se aprob6 el proyecto general de la carrera de Trabajo Social a nivel técnico para
posteriormente ser aprobado el Plan de Estudios, entrando en vigor en la Escuela
Nacional de Jurisprudencia, en la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la UNAM.

El H. Consejo Universitario aprobd la carrera de Trabajo Social a nivel Licenciatura.

El H. Consejo Universitario aprobd la creacion de la Escuela Nacional de Trabajo Social
independiente de la Facultad de Derecho siendo entre sus promotores los entonces
estudiantes de la Escuela, Maria Elena Juarez Hernandez, Carlos Arteaga Basurto,
Vicente Agustin Villazan y Teresa Michel Michel por la parte docente se integran el
Doctor Jacobo Séleme Jalili, los licenciados Nicolas Nufiez Chavez, Maria del Carmen
Mendoza Rangel, Guadalupe Cabrera Pimentel e Isauro Elizondo Fragoso, asi como el
C. Francisco M. Vega por parte de los trabajadores. Después de una labor titanica se
configuré su estructura académica y administrativa, se establecieron los servicios
escolares en sus propias instalaciones, se conformé el primer Consejo Técnico, y se
responsabilizé del manejo de su presupuesto.

La Junta de Gobierno de la UNAM designa como primer Director de la Escuela Nacional
de Trabajo Social al Doctor Manuel Sanchez Rosado.

El pleno del H. Consejo Universitario aprueba el nuevo Plan de Estudios de la carrera de
la Licenciatura en Trabajo Social este Plan fue el resultado de una serie de reuniones
entre grupos de docentes, alumnos y autoridades en donde se revision, analizd, dialogé
y discutié el Plan de Estudios aprobado en el afio de 1969.

Fue inaugurado el inmueble que hoy en dia es la Escuela Nacional de Trabajo Social
aprovechando el ofrecimiento que el Rector Doctor Guillermo Soberédn hiciera de un
terreno cercano a la Avenida Insurgentes.

Se incrementan instalaciones para proporcionar un mejor servicio a la comunidad
universitaria.
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Se consolidé como una entidad académica por lo que se trabajé en una nueva
propuesta al Plan de Estudios de la carrera de la Licenciatura de Trabajo Social
concretdndose este esfuerzo en la administracion de la Licenciada Nelia Elena Tello
Pebn.

El Maestro Carlos Arteaga Basurto tomd posesion como Director de la Escuela en el
periodo 2000-2004, inici6 un proceso de cambios para el crecimiento académico
mejorando la calidad de los servicios y la infraestructura, incorporé el Sistema de
Universidad Abierta, cre6 el Programa de Proyecto de Maestria, oficinas de Trabajo
Social y la Unidad Juridica, dando a lugar la reestructuraciéon del area administrativa con
un incremento en la planta de profesores de carrera.

Se abrio6 el primer curso de comprension de lectura en nuestra Escuela, se organizaron
92 grupos con 3,320 participantes, de los cuales 1,675 alumnos (50.5%) lograron la
acreditacion del curso y de éstos un 55 por ciento obtuvo su constancia de acreditacion
del idioma. Para apoyar la incorporacion progresiva de jovenes egresados de la Escuela
gue manifestaran interés y cualidades para la docencia, a partir octubre de 2001, el
Centro de Educacion Continua ofrece el Diplomado “Teoria y practica docente” a
egresados y profesores de la ENTS.

El 6 de septiembre, el H. Consejo Técnico aprobo el Reglamento Interno de Titulacion y
Examenes Profesionales, donde se establecen los requisitos de ingreso a las diferentes
opciones de titulacion que ofrece la Escuela, la permanencia en la opcion elegida, los
requisitos para presentar examen profesional, asi como las pruebas que comprende, las
personas que intervienen en el proceso de titulacidn, las funciones del jurado y el
procedimiento del examen profesional oral.

Se inaugura el Centro de Informacién y Servicios Bibliotecarios. Con estos resultados el
Secretario General de la UNAM, Enrique Del Val Blanco en representacion del Rector
Juan Ramos de la Fuente da posesion al Maestro Carlos Arteaga Basurto como Director
de la Escuela Nacional de Trabajo Social para el periodo 2004-2008.

El 12 de noviembre, se logré que el Pleno del H. Consejo Universitario aprobara el
Programa de Maestria en Trabajo Social. A partir del 7 de julio, el H. Consejo
Universitario aprobd la diversificacion de las opciones de titulacion para los alumnos y
egresados de la Universidad, la Escuela se dio a la tarea de incorporar a las seis
opciones existentes, siete opciones mas de titulacion. Estas propuestas fueron
aprobadas por el H. Consejo Técnico de la ENTS, en su sesién del 9 de diciembre de
2004, con lo cual nos convertimos en una de las primeras instancias académicas de la
UNAM en contar con 13 diferentes modalidades de titulacién. EI 7 de julio de 2004, se
logro otro avance importante con la aprobacion, en el pleno del H. Consejo Universitario,
de la creacion de la Divisién Sistema de Universidad Abierta y Educacién a Distancia de
la ENTS (SUAYED ENTS). El 8 de julio, en materia de produccion editorial, para
asegurarnos de que nuestras publicaciones sean desarrolladas con altos niveles de
exigencia en términos de calidad, fue instalado el Consejo Editorial de la Escuela,
integrado por 28 personalidades de reconocido prestigio académico.
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El 6 de enero, se inaugur6 el Edificio de Investigacion Sociomédica del INNN, con la
apertura de este espacio, Unico en su género, se logré intensificar la inserciéon de los
trabajadores sociales en equipos interdisciplinarios de salud y se abri6 un espacio
importante para que alumnos y pasantes desarrollen proyectos de investigacion.

Como resultado de las actividades desarrolladas por el personal adscrito al CISB, en
2006 se logré que, por quinto afio consecutivo, el Centro de Informacién y Servicios
Bibliotecarios de la ENTS fuera reconocido por la DGB de nuestra Maxima Casa de
Estudios, como una de las mejores bibliotecas de la UNAM.

En junio, nuestra dependencia recibié el informe de evaluacion del Programa de
Licenciatura de la ENTS, logrando el dictamen favorable y, por ende, la acreditacién por
parte de Acceciso. Con ello, esta carrera es la primera en su tipo que se acredita en
México, y la Escuela Nacional de Trabajo Social se consolida como una institucion de
vanguardia, cuya licenciatura se inserta en el mejoramiento continuo de la calidad y el
ejercicio profesional, reafirmandola como un centro educativo de excelencia nacional.

A partir del ciclo escolar 2008-1, la Coordinacion del SUAYED de la ENTS realizd, por
vez primera, el desarrollo de videoconferencias de escritorio desde nuestras
instalaciones y con equipo propio, ya que antes esta actividad se implementaba
fisicamente en la DGSCA. Se propuso la ampliacién de la oferta y el mejoramiento de
los cursos de actualizacion y los seminarios y diplomados de especializacion.

El 2008 fué un afio clave en el proceso de consolidacion del Programa de Maestria en
Trabajo Social (PMTS) en principio se puede sefialar que la calidad del programa de
maestria en Trabajo Social quedé de manifiesto al incorporarse, bajo la modalidad de
Programa de Nueva Creacion al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), lo que implica un compromiso mayor para la escuela de mantener la
eficiencia y la calidad del programa. Mencién especial merece el Centro de Informacion
y Servicios Bibliotecarios de la Escuela (CISB), el cual por tercer afio consecutivo recibio
el reconocimiento de la Direccidon General de Bibliotecas (DGB) por el uso racional de su
presupuesto en la partida de adquisiciones de libros; y por séptimo afio sucesivo, esta
misma Direccion verifico fisicamente el 100 por ciento de la muestra de los titulos y
ejemplares adquiridos por el CISB en el afio inmediato anterior.

Con la impatrticion de la licenciatura en Trabajo Social, a través del Sistema Universidad
Abierta y Educacion a Distancia, nuestra Escuela amplia su cobertura con el apoyo de
las siguientes sedes: Centro de Educacion Con-tinua, Abierta y a Distancia
(CEDUCAD-UNAM-UNACH), en el municipio de Yajalon, Chiapas; Centro de Educacion
Continua, Abierta y a Distancia de la Universidad Aut6-noma Benito Juarez de Oaxaca
(CECAD-UNAM-UABJO); Centro de Educacion a Distancia de San Felipe Orizatlan, en
Hidalgo; Coordinacién General del Sistema de Educa-cién Abierta y a Distancia de la
Universidad Juarez Au-ténoma de Tabasco; Centro Universitario Chimalhuacan, en el
Estado de México; Centro de Atencidn Ecatepec, “Las Américas”. La Direccion di6 inicio
al Programa de Jovenes a la Investigacién, con el propésito de que este se constituya
en un pilar fundamental para la generacion de conocimiento en Trabajo Social y
contribuya a la solu-cién de los problemas sociales.
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Se inicid la actualizacién del reglamento interno de titulacion y examenes profesionales,
asi como simplificacién de los tramites y procedimientos de las modalidades de titulacion
gue ofrece la Escuela. En la Escuela, la Coordinacion de Investigacion fue la instancia
donde se realiz6 la mayor parte de los proyectos de investigacion a cargo de los
profesores, principalmente los de carrera, mismos que obtuvieron diversas fuentes de
financiamiento para llevarlos a cabo. La publicacion y difusién de los resultados de los
proyectos realizados fue un aspecto nodal para vincular nuestro quehacer académico en
las necesidades y demandas de la sociedad. Con relacion a la movilidad estudiantil, por
primera vez y gracias al financiamiento otorgado por la UNAM a través de la Direccion
de Cooperacion e Internacionalizacion, dos alumnos fueron becados para estudiar en
Barcelona y en el Pais Vasco.

Se continué con el desarrollo de los programas de estudio por competencias; se
organizaron cursos Yy talleres con docentes, ademas de contar con asesoria teérica y
pedagogica de expertos. Se produjo un tiraje de 1,000 ejemplares del libro “Las
Dimensiones Sociales del Cambio Climatico: Un Panorama desde México. ¢Cambio
Social o Crisis Ambiental?”.

Durante el periodo que se informa, la Escuela suscribié un total de convenios y dos
bases de colaboracién con distintas instituciones; la Universidad de Tlaxcala,
Universidad Autbnoma de Morelos, Direccién General del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de San Luis Potosi, DIF Nacional, Movimiento
Internacional ATD cuarto Mundo, Fundacion UNAM, Fundacion Centro Historico, e
ISSSTE. Las bases de colaboracion se firmaron con la Direccibn General de
Internacionalizacion y Cooperacion (DGECI) de la UNAM, y con el Instituto de
Neurocirugia, campus Juriquilla.

La practica foranea por primera vez se realiz6 en cada una de las modalidades de la
practica escolar. La comunitaria en el municipio de Pino, en Zacatecas; la regional en
Tlaxcala; y la de Especializacién en Tapachula, Chiapas. Adecuacién, equipamiento y
puesta en marcha de la Mediateca de la ENTS, espacio para apoyar a los alumnos en el
estudio y adquisicion de habilidades para el dominio inglés.

Una iniciativa que surge a partir de un programa de servicio social es la creacién del
Departamento de Vinculacion Familiar y Gestion Social en el Instituto de Neurobiologia,
con sede en Juriquilla, Qro. Que ha permitido la consideracion de componentes sociales
y contextuales en la neurohabilitacion de menores y la incorporacién de variables e
indicadores de tipo social en los protocolos de investigacion de los alumnos de posgrado

Por primera ocasion en la Escuela se Internacionaliza con la imparticion de un acto
académico a través del Diplomado en linea de Intervencién en los niveles Familiar y
Comunitario, dirigido a docentes de la Universidad Tecnologica de Chile, y en
coordinacion con la Facultad de Derecho se imparte el Diplomado Peritaje Social, la
Mediacién y Conciliacion en Proceso Penal Acusatorio, para titular a egresados de
ambas carreras.
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2016-2017 Por primera vez, la ENTS participé en la Convocatoria de proyectos de salud de la
Fundacion Rio Arronte, y obtuvo la aprobacion y la donaciéon de mas de 6000 millones
de pesos para desarrollar el Diagnostico Nacional sobre factores Determinantes del
Embarazo Adolescente. Durante 2016, se puso en marcha el Programa Permanente de
sensibilizacién y Difusion con Enfoque de Género y Cultura de la Denuncia. Este
programa tiene como objetivos difundir y sensibilizar a la comunidad de la Escuela sobre
perspectiva de género en el entorno cotidiano; favorecer la igualdad.
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Atribuciones

VI.
VII.

VIII.

XL

. Impartir a los estudiantes la preparacion tedrica y practica indispensable a fin de garantizar a

la sociedad el ejercicio eficaz y responsable de su profesion.

. Formar profesionistas, investigadores, técnicos y profesores universitarios.
. Dar al estudiante formacion ética, cultural, capacitarlo cientificamente dentro del campo de

estudios y pueda prestar servicios Utiles a la sociedad.

. Aprobar el Plan de Estudios (cursos teéricos, laboratorios, talleres, practicas, seminarios),

examenes y demas requisitos que lo conformen.

. Impartir sus ensefianzas y desarrollar sus investigaciones de acuerdo con el principio de

libertad de catedra e investigacion.
Realizar funciones de docencia y evaluar la eficiencia de la ensefianza y el aprendizaje

Dar a conocer a la sociedad la capacidad de desempefio de los profesionistas en Trabajo
Social a través de la prestacion del servicio social.

Establecer los lineamientos generales sefalados por la Ley Organica de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

. Impartir estudios de Posgrado y de especializacion.
. Establecer el Programa de Posgrado; los requisitos que los alumnos deberan cumplir para su

ingreso, realizacion de practicas, seminarios y laboratorios.

Colaborar con el Sistema de Universidad Abierta, implementar y vigilar el funcionamiento del
mismo.
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Coordinacién de Gestién de la Direccion
Secretaria Académica

Divisién de Estudios Profesionales
Departamento de Ensefianza
Departamento de Servicio Social

Departamento de Vinculacion Familiar y Gestion Social en el Instituto de
Neurobiologia

Departamento de Intercambio Académico

Departamento de Practicas Escolares

Departamento de Planta Académica

Seccién Académica de Diagnostico y Evaluacion Docente
Seccion Académica de Actualizacion y Superaciéon Académica
Seccion Académica de Practica Comunitaria

Seccién Académica de Practica Escolar Especializada
Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar

Departamento de Tesis y Examenes Profesionales
Coordinacion de Biblioteca

Seccién Académica de Trabajo Social y Bolsa de Trabajo
Departamento de Apoyo y Desarrollo

Departamento de Actividades Deportivas

Division de Estudios de Posgrado

Departamento de Estudios de Posgrado

Departamento de Servicios Escolares

Seccion Académica de Planes y Programas

Seccion Académica de Especializaciones

Secretaria General

Coordinacion del SUA y Educacion a Distancia

Departamento de Educacion Abierta y a Distancia

Seccién Académica de Actualizacion y Capacitacion a Distancia
Seccion Académica de Orientacion Técnica Pedagdgica
Seccion Académica de Produccién de Materiales
Coordinacion del Centro de Educacion Continua
Departamento de Eventos Académicos Sector Privado y Organismos
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Departamento de Opciones de Titulacion

Seccion Académica de Cursos y Diplomados Internos
Seccion Académica de Cursos

Coordinacion de Comunicacion Social

Departamento de Comunicacion

Departamento de Fomento Editorial

Departamento de Disefio

Departamento de Equipo Audiovisual y Material Didactico
Coordinacion de Investigacion

Secretaria de Planeacion y Vinculacién

Unidad de Planeacion

Departamento de Apoyo a Proyectos y Programas Institucionales
Unidad Juridica

Departamento de Vinculacion Institucional en la ENTS-INNN
Secretaria Administrativa

Departamento de Sistemas

Departamento de Personal

Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
Departamento de Servicios Generales
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Objetivo y Funciones
Direccion

Objetivo

Coordinar el quehacer institucional de la Escuela Nacional de Trabajo Social en apego al Plan de
Desarrollo de la entidad académica y en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional de la
Universidad Nacional Autonoma de México, a fin de establecer las directrices, estrategias y acciones
que guien las actividades a desarrollar, previendo el apoyo logistico necesario para cumplir con las
metas establecidas, efectuando permanentemente la vinculacién con otras entidades académicas de la
UNAM vy sus instancias superiores a través de la Administracién Central.

Funciones

e + Planear, organizar, dirigir y coordinar, las actividades docentes y escolares de la licenciatura,
especializaciones, maestria, investigacion, asi como las administrativas que se llevan a cabo en la
entidad académica, coordinando todo ello con los mandos superiores (staff) y las areas que
dependan de cada una y cada uno de los responsables.

« < Dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Consejo Técnico para la revision de todos
los asuntos académicos colegiados relacionados con la planta académica, planes y programas de
estudio entre otros, en apego a la normatividad vigente en la UNAM.

e + Coadyuvar en las acciones y politicas emanadas de la Administracién Central.

e + Conducir la promocioén de alianzas necesarias de la Escuela Nacional de Trabajo Social dentro
de la UNAM, con la Red Nacional de Instituciones de Educacién Superior en Trabajo Social
(RENIESTS) con Asociaciones Nacionales e Internacionales para fortalecer las tareas de docencia,
investigacion y extension de cultura.

e + Coordinar la vinculacion para el desarrollo de programas y proyectos especiales con el sector
publico, social y privado, asi como con instituciones de educacién superior y en la propia
Universidad Nacional.

« < Difundir ampliamente la labor que profesionalmente realizan las y los Trabajadores Sociales en
diferentes ambitos de intervencion a fin de proyectar a la profesion y a sus egresados en el entorno
laboral.
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e « Coordinar los procesos de modificacion y adecuaciéon de los planes y programas de estudio
existentes en la entidad académica y supervisar los programas de superacién académica y de
procesos de ensefianza-aprendizaje a fin de que la entidad cuente con una planta académica
sélida en la formacién de profesionales en Trabajo Social altamente calificados.

e + Coordinar y evaluar los programas y acciones de las areas a su cargo.
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Coordinacion de Gestion de la Direccién

Objetivo

Coordinar y dar seguimiento a las tareas encomendadas por el o la titular, facilitando la gestion de los
asuntos académicos y administrativos requeridos por la comunidad interna y entidades universitarias,
asi como de diversas instituciones gubernamentales, federales, locales y municipales.

Funciones

e « Colaborar como enlace de la Direccién con las diversas Secretarias, Divisiones, Coordinaciones
y Departamentos, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo de sus actividades de manera
coordinada y en equipo.

e + Mantener comunicacion con los funcionarios que conforman el equipo de trabajo de la entidad,
dando seguimiento a la atencién de asuntos encomendados por la o el titular.

e ¢ Verificar y dar seguimiento a las tareas encomendadas por la o el titular, en tiempo y forma en
las que son requeridas.

« Auxiliar en la representacioén del o la titular cuando se requiera, asi como en su acompafiamiento
en eventos o reuniones.

 Supervisar la logistica y protocolo de los eventos que realice la entidad en coordinacién con las
areas correspondientes.

 Apoyar a las personas, areas o unidades competentes, a fin de brindar la atencion
correspondiente.

« Coordinar la gestion de apoyos y actividades de diversa indole.

« Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en los programas y proyectos
inscritos en el Plan de Desarrollo de la entidad académica, en coordinacién con la Secretaria de
Planeacion y Vinculacion, asi como con la Unidad de Planeacion.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A

18



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e « Efectuar la planeaciéon y seguimiento de la agenda de trabajo, organizando, convocando y
coordinando la realizacién de citas, reuniones, entrevistas de la o el titular.

e « Recibir la documentacion y turnarla a las areas correspondientes, previo acuerdo con la o el
titular.

o ¢ Efectuar las demas actividades, funciones y encargos que le confiera la o el titular.
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Secretaria Académica

Objetivo

Organizar y promover las acciones de la Escuela Nacional de Trabajo Social, en la formacién de
profesionales en Trabajo Social, fortaleciendo su educacién de manera integral, a través de acciones de
formacién extracurricular en la cultura, el arte, el deporte y la orientaciéon educativa y psicosocial, asi
como la actualizacion y superacion académica del personal docente, coordinando y retroalimentando los
programas y proyectos de las areas de su competencia.

Funciones

e « Apoyar, y supervisar la formacidon que se brinde a los alumnos de la Escuela Nacional de
Trabajo Social propiciando el desarrollo integral.

o + Establecer nuevas opciones que amplien el programa de actividades extracurriculares que
fomenten el crecimiento cultural, técnico y fisico de la comunidad estudiantil de la Escuela Nacional
de Trabajo Social.

e + Coordinar y supervisar las actividades académicas contempladas en convenios de colaboracién
que la Escuela Nacional de Trabajo Social tiene con otras instituciones tanto internas como
externas que promuevan el desarrollo artistico, cultural y deportivo de los alumnos.

e + Promover en la UNAM y/o en otras instituciones el otorgamiento de becas que permitan mejorar
las condiciones de estudio de los alumnos.

* Supervisar el funcionamiento, cumplimiento y retroalimentacion de los programas y proyectos de
trabajo de las areas a su cargo.

e« Coordinar los procesos de formacion, evaluacion y promocion del personal docente.

e + Coordinar y supervisar las acciones encaminadas a la evaluacién del Plan de Estudios de
Licenciatura.

e e« Establecer las acciones encaminadas a la adecuacion del Plan de Estudios de Licenciatura.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e ¢ Coordinar las tareas para la organizacion de actos académicos en coparticipacion con otras
entidades académicas.

e + Organizar las actividades relacionadas con los procesos de evaluacion y acreditacion que realiza
la ACCECISO al Plan de Estudios de la Licenciatura en Trabajo Social.
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Division de Estudios Profesionales

Objetivo

Administrar el funcionamiento 6ptimo del sistema académico de los estudios de licenciatura, de la
Escuela Nacional de Trabajo Social, mediante la coordinacion, evaluacion y retroalimentacion
permanente de los programas y proyectos de trabajo de las areas bajo su competencia, asi como los
procesos de formacion, evaluacion y promocién del personal docente, vigilando a su vez, que el proceso
de ensefianza-aprendizaje responda a lo establecido en el plan de estudios, acorde al perfil del

profesional en Trabajo Social.

Funciones

e * Promover, coordinar y supervisar los programas, proyectos y acciones de los Departamentos y
Secciones Académicas de su competencia en sus fases de planeacion y operacion.

e « Coordinar la seleccién y contratacion del personal académico de nuevo ingreso y prérroga, en
apego a lo previsto en el Estatuto de Personal Académico.

e + Coordinar y supervisar el ejercicio del banco de horas de la Escuela, asi como el uso adecuado
y eficiente de sus aulas.

e ¢ Supervisar el desarrollo del programa de superacion académica, promoviendo la imparticién de
cursos, conferencias, mesas redondas y seminarios de actualizacion, perfeccionamiento y
formacion, tanto en las diversas disciplinas que conforman el Plan de Estudios, como en los

aspectos pedagdgicos-didacticos.

« Coordinar los concursos de oposicién conforme al Estatuto de Personal Académico.

* Vigilar que se cumpla el proceso de evaluacion docente.

 Elaborar el informe anual de actividades.

e ¢ Participar en las comisiones de diversa indole que las autoridades superiores le confieran.
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Departamento de Ensefianza

Objetivo
Apoyar al eficiente desarrollo del proceso docente en la escuela, estableciendo apoyos teorico-practico
gue permitan orientar el proceso de ensefianza-aprendizaje conforme a las necesidades de la profesién
y determinar estrategias que permitan elevar el nivel académico de la Escuela con base en el analisis
curricular.

Funciones

e + Procurar la formacién profesional del futuro licenciado en Trabajo Social, vinculando los
contenidos de los programas académicos de asignatura con los campos y areas de intervencion de
la profesion.

e + Auxiliar en el cumplimiento, desarrollo y operacion del Plan de Estudios de la licenciatura en
Trabajo Social.

e + Apoyar a que el profesorado de asignatura cumpla con el requerimiento de entrega del Informe
Académico, establecido en el Estatuto del Personal Académico de la UNAM.

e ¢ Integrar métodos y estrategias didacticas, acordes a las caracteristicas de los contenidos que
conforman los programas académicos de asignatura para coadyuvar el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

e ¢ Actualizar la publicacion de articulos de caracter pedagogico-didactico que proporcionen
elementos y criterios de apoyo para el desempefio del profesor en el aula contribuyendo a que el
alumnado alcance un mayor aprovechamiento en su aprendizaje.

e ¢ Implantar con el profesorado de la Escuela Nacional de Trabajo Social, la elaboracion y
publicacion de materiales didacticos y recursos educativos abiertos para potencializar el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

e + Mantener comunicacion continua con diversas organizaciones que desarrollen acciones de
investigacion educativa.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A

23



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e ¢ Vincular los proyectos de investigacion que se realizan en la escuela, con los proyectos de
docencia.

o ¢ Realizar investigaciones de los aspectos que se relacionan con el ejercicio adecuado del Plan de
Estudios.

e « Coordinar el Trabajo Colegiado con el profesorado de la ENTS, para fortalecer el desempefio
docente en el proceso ensefianza-aprendizaje a través de estrategias de colaboracion entre pares.

e + Programar, administrar, ejecutar y evaluar acciones y estrategias para el seguimiento, control y
cumplimiento de los contenidos de los programas académicos de asignatura.

e + Coordinar la evaluacién del Plan de Estudios de la licenciatura en Trabajo Social.

e e« Coordinar las actividades de evaluacion que realizan organismos externos acreditadores.

e ¢ Informar periddicamente a la Jefatura de la Division de Estudios Profesionales las actividades
desarrolladas en el Departamento de Ensefianza.

e + Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento y someterlo a consideracion
de la Jefatura de Division de Estudios Profesionales.

e « Apoyar en la elaboracién del programa anual de trabajo del Departamento y someterlo a
consideracion de la Jefatura de Division de Estudios Profesionales.

« « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Servicio Social

Objetivo

Fortalecer la intervencion de los prestadores de servicio social para que éstos colaboren
profesionalmente en los diversos programas y proyectos que se llevan a cabo en los organismos
publicos, sociales, y privados y con ello, orientar el servicio social hacia una practica académico-social
gue complemente la formacion profesional de los estudiantes, para elevar la calidad del servicio social y
evitar que no so6lo se cumpla como un requisito previo a la titulacidn, sino que permita proyectar el
trabajo profesional del licenciado en Trabajo Social.

Funciones

e ¢ Instrumentar proyectos de servicio social, que permitan su estudio, andlisis y reorientacién, con
la intencién de mejorar su calidad y utilidad social.

e + Promover e instrumentar mecanismos que fomenten acciones académico-sociales durante la
realizacién de servicio social del alumnado.

e + Coordinar la aplicaciéon de procesos de evaluacion integral del servicio social, que incluya los
programas, proyectos, escenarios receptores, poblacion beneficiaria del servicio social y el
desempefio profesional del alumnado.

o + Establecer relaciones verticales y de flujo de informacién, ascendente y descendente, con
dependencias de la UNAM y organismos de los sectores publico social y privado, involucradas con
el cumplimiento del servicio social.

e + Promover y renovar procesos de concertacion, vinculaciéon y negociacion con las instituciones y
organizaciones demandantes de prestadores de servicio social de la Licenciatura en Trabajo
Social.

e « Impulsar la participacion de la Escuela en nuevos escenarios institucionales y de organizacion
social, estableciendo acuerdos, para la incorporacién de prestadoras y prestadores de servicio
social.

e + Capitalizar conjuntamente con las instituciones publicas, sociales y privadas, la intervencion de
prestadoras y prestadores de servicio social, para traducir las plazas de servicio social en
escenarios laborales.
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e + Organizar eventos que propicien el acercamiento entre las organizaciones receptoras de
prestadoras y prestadores de la escuela y la comunidad de Trabajo Social incorporada con interés
de incorporarse en la prestacién del servicio social.

e + Mantener la comunicacion constante y expedita, con prestadoras y prestadores, asi como con
funcionarios de las instituciones patrocinadoras del servicio social.

e + Fomentar la participacién del personal académico en las tareas de orientacion, asesoria,
supervision, y evaluacion del servicio social.

e « Coordinar el disefio y elaboracion de material de difusion didactico que permita optimizar la parte
operativa del servicio social.

o ¢ Informar permanentemente a la Jefatura de Division de Estudios Profesionales sobre las
actividades desarrolladas en el Departamento de Servicio Social.

e + Elaborar guias o manuales de organizacion del Departamento y ponerlos a consideracion de la
Jefatura de Division.

e ¢ Elaborar el programa anual de trabajo del Departamento y someterlo a consideracion de la
Jefatura de Division.

e ¢ Elaborar el informe anual de actividades del Departamento de Servicio Social.

e + Cumplir con las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Vinculacién Familiar y Gestion Social en el Instituto de
Neurobiologia

Objetivo

Aportar elementos de tipo social al andlisis médico, neurolégico y psicoldgico que desarrolla la Unidad
de Neurodesarrollo para fortalecer el estudio de la neurohabilitacion y la atencion integral, asi cémo
incorporar aspectos sociales y contextuales en la neurohabilitacién que se proporciona a menores con
alguna afeccion neurolégica y con ello fortalecer la investigacion en Neurodesarrollo.

Funciones

e + Participar activamente en sesiones interdisciplinarias para recuperar las distintas visiones
disciplinares durante el proceso de diagndstico, atencion, seguimiento y evaluacion de los casos
participantes en el protocolo de la Unidad de Investigacion en Neurodesarrollo.

e ¢ Realizar valoraciones sociales en forma individualizada para emitir responsablemente, en forma
objetiva y confiable, los dictamenes socioecondmicos que orienten y faciliten la toma de decisiones
para la determinacion de cuotas de recuperacion, que contribuyan en la sostenibilidad de la
Unidad.

e ¢ Realizar acciones de gestion social con empresas, organizaciones y autoridades para obtener
apoyos a favor de las familias y lograr que se puedan transportar con mayor facilidad y con ello
disminuir las ausencias y el rezago.

e ¢ Orientar a padres y familiares de menores con factores de riesgo neuronal para hacerlos
corresponsables del proceso de neurohabilitacion.

o + Aplicar estrategias de interaccion, como por ejemplo talleres de sensibilizacién con padres, como
un elemento de apoyo en la atencion y tratamiento de los menores para generar la
corresponsabilidad, el intercambio reflexivo entre los padres y entre éstos y los especialistas de la
unidad, para garantizar la comprension de la trascendencia de su participacion.

» Procesar una red interinstitucional de tipo médico y social, donde se establezcan relaciones de
solidaridad y apoyo con el objeto de contar con espacios alternativos para brindar atencion integral.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A

27



VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Apoyar como elemento articulador en la gestion social con autoridades, instituciones y
organizaciones sociales para fortalecer el apoyo a los menores que presentan afecciones de tipo
neuronal.

« Actualizar en forma continua el perfil social de los usuarios para después socializarlo en forma
permanente con el equipo interdisciplinario que colabora en la Unidad.

* Participar con todas aquellas acciones del ambito social y que le sean solicitadas por su jefe
inmediato o por los niveles jerarquicos superiores.

* Elaborar y emitir los informes de procesos y resultados solicitados por su jefe inmediato, por la
Unidad de Neurodesarrollo y por el propio Instituto de Neurobiologia.

» Coordinar procesos de evaluacién cualitativa y cuantitativa para medir el impacto social de la
neurohabilitacién y la obtencién de elementos argumentativos de apoyo a la sustentabilidad del
Instituto.

» Coordinar las actividades del departamento, en forma horizontal y vertical, tanto de manera
interna como externa.

» Disefiar y desarrollar programas académicos que posibiliten la docencia, la extension y la
investigacion en materia de Trabajo Social.
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Departamento de Intercambio Académico

Objetivo
Proyectar y difundir las acciones de intercambio nacional e internacional a docentes y alumnos, asi
como las diferentes becas que se ofrecen para complementar su formacion.

Funciones
e e« Orientar la participaciéon de la comunidad de la Escuela en actividades de intercambio académico

nacional e internacional, asi como su asistencia a eventos nacionales e internacionales que
aborden tematicas de interés para la profesion.

« « Difundir eventos académicos y profesionales a realizarse en el ambito nacional e internacional.

e + Diseflar con el Jefe de la Division eventos académicos nacionales e internacionales como
seminarios, la Convencién Internacional Foros y/u otros destinados a compartir avances
tedricos-metodoldgicos y experiencias profesionales.

e ¢ Investigar donde se llevaran a cabo eventos académicos en los que sea posible la presentacion
de trabajos.

e + Dirigir los proyectos de investigacion binacional a partir e las lineas tematicas desarrolladas por
la Coordinacion de Investigacion.

e « Coordinar la recepcién de las visitas de intercambio académico de profesores y alumnos a nivel
nacional e internacional.

e « Comunicar y organizar los programas de colaboraciéon académica con instituciones nacionales e
internacionales.

e «Investigar, difundir y tramitar becas para realizar estudios de posgrado en el extranjero.

e ¢ Obtener y difundir la informacion relacionada con becas para realizar estudios de posgrado en el
extranjero que ofrecen otras instituciones.
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* Implantar acciones que despierten el interés de la comunidad de la Escuela por participar en los
ofrecimientos de becas.

» Mantener contacto con la Direccion General de Intercambio Académico de la UNAM.

» Formular las solicitudes de equipo y material didactico para el buen desarrollo de las actividades
académicas programadas.

» Informar periddicamente a la Jefatura de Divisidbn de las actividades desarrolladas en el
Departamento de Intercambio Académico.

e « Auxiliar en la elaboracién de guias o0 manuales de procedimientos del Departamento, previo
acuerdo con el Jefe de Division.

e ¢ Preparar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento, previo acuerdo con el Jefe de
Division.

e ¢ Disefiar el programa anual de trabajo del Departamento, previo acuerdo a la consideracion del
Jefe de Division.

« Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Intercambio académico.

 Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.

» Mantener actualizado un catadlogo de becas y guias para la solicitud de las mismas.

e Llevar a cabo la programacion, registro y actualizacion de las convocatorias de becas que
ofrecen organismos nacionales e internacionales para estudios de especializacion, posgrado o
investigaciones.

e « Coordinar los trdmites necesarios ante las instituciones correspondientes para la obtencion de
becas.
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e ¢ Verificar que se lleve a cabo el envio oportuno de los recursos, informes y documentacion
solicitada para efecto de tramites de becas de intercambio y movilidad para estudiantes y
profesores seleccionados.
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Departamento de Practicas Escolares

Objetivo

Administrar el funcionamiento éptimo del sistema académico, técnico y administrativo de las practicas
escolares, mediante la planeacioén, coordinacién y supervision de los procesos académicos establecidos
por el profesorado, para fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje del alumnado en consonancia con
el perfil profesional en Trabajo Social.

Funciones

o + Establecer el vinculo escuela- sociedad, a través de la puesta en marcha de proyectos
académicos derivados de las diversas modalidades de las practicas escolares aplicables a
comunidades e instituciones que contribuyan al proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado.

e + Sugerir la creacibn de centros de practicas que permitan reforzar el vinculo
sociedad-universidad.

e ¢ Apoyar la participacion del profesorado de las tres modalidades de la practica escolar en
reuniones de trabajo colegiado, mediante una metodologia deliberativa que permita la reflexion y
andlisis que permita la reflexién y andlisis de los procesos académicos de las practicas escolares.

e « Sugerir la creaciéon de comisiones de trabajo que elaboren propuestas especificas para los
programas de practica comunitaria, regional y de especializacion.

e + Diseflar estrategias orientadas a la difusion de las normas Yy procedimientos
académico-administrativos del Departamento de Practicas Escolares, para el 6ptimo desarrollo de
los procesos formativos.

e « Sugerir espacios de discusion y analisis con el profesorado que imparte asignaturas teéricas y
de la préactica escolar.

e « Proponer las modificaciones necesarias en cuanto a la estructura, funciones, normas y
procedimientos de la practica escolar, en coordinacién con profesores de la materia.

« < Verificar la entrega de los programas académicos semestrales y corroborar la coherencia de los
contenidos.
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» Disefiar estrategias para socializar entre la comunidad escolar los procesos de practicas
escolares.

» Efectuar jornadas de acompafiamiento académico a los grupos de practicas escolares que
contribuya al fortalecimiento de las lineas de intervencion.

 Sistematizar con el profesorado las actividades que promueve la Seccién de Actualizacién y
Evaluacién Docente y establecer mecanismos para la solucién de las problematicas planteadas en
estas evaluaciones.

» Coordinar la sistematizacién, y elaboraciéon de los productos entregables derivados de los
procesos de los grupos de practicas escolares.

 Establecer los mecanismos pertinentes para realizar un adecuado seguimiento y control de las
tres modalidades de practicas.

« Auxiliar y orientar al personal docente y a los estudiantes que requieran apoyo para el desarrollo
de su practica comunitaria, regional y de especializacion.

« Definir los criterios para la seleccién, capacitacion y evaluacion del personal docente que habra
de quedar adscrito al programa de précticas escolares.

» Establecer lineamientos especificos de coordinacién entre los centros de practicas y la Escuela
Nacional de Trabajo Social.

* Inspeccionar y coordinar la practica escolar y los proyectos de la sociedad civil.

» Coordinar acciones entre los grupos de practicas con las instituciones publicas y privadas, asi
como con organizaciones civiles.

 Coordinar al personal docente asignado a la practica escolar, asi como controlar los recursos
materiales, conforme a la normatividad institucional como a las necesidades de la practica misma.
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e + Mantener constante coordinacion con las otras instancias académicas de la Escuela, con objeto
de lograr la integracion de la formacién tedrica con el desarrollo de la practica.

e e« Proporcionar a la Direccion de la Escuela los elementos técnicos y administrativos de la decision
para el establecimiento de directrices, que requieran las funciones de las diversas éareas
relacionadas con la préactica escolar.

e « Establecer coordinacién interinstitucional a través de convenios que proporcionen apoyos de
todo tipo a las diferentes modalidades de practica.

e « Apoyar y participar en todos aquellos eventos escolares internos y externos, de interés vy
proyeccion para la Escuela con motivo de la practica escolar.

o « Efectuar las gestiones necesarias con las é&reas de la escuela, para la realizacion de eventos
derivados de las actividades de los grupos de practicas escolares.

e + Enviar anualmente a la Divisién de Estudios Profesionales la programacion del Departamento de
Practicas Escolares.

e ¢ Informar periddicamente al Jefe de la Division de Estudios Profesionales de las actividades
desarrolladas en el departamento de Practicas Escolares.

e ¢ Auxiliar a la Division de Estudios Profesionales para el desarrollo y manuales de procedimientos,
de acuerdo a la solicitud efectuada.

e Preparar el anteproyecto de presupuesto anual del departamento y someterlo a consideraciéon de
la jefatura de la Division.

e « Apoyar en la elaboracién del programa anual del departamento y someterlo a la Jefatura de la
Division.

o + Verificar que se lleven a cabo las gestiones previa autorizacion de la Divisidbn de Estudios
profesionales para la solicitud del material de los grupos de practicas escolares.
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e ¢ Participar en las diversas comisiones que se requieren de acuerdo a las necesidades de la
Escuela.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.

e ¢ Preparar el informe del Departamento de Practicas Escolares en el Marco del Procedimiento
Integral de Planeacion.

e ¢ Atender y dar seguimiento a los requerimientos del H. Consejo Técnico correspondientes al
Departamento de Practicas Escolares.

e ¢ Auxiliar la apertura y gestion de nuevos centros de practica o de aquellos que requieran
revitalizar sus lineas de intervencion, para fortalecer la formacién del alumnado.

e « Operar proyectos que favorezcan y consoliden lineas de articulacién y produccion de trabajos y
eventos académicos.

« « Promover espacios de dialogo entre el alumnado y profesorado que favorezcan el desarrollo de
la practica.
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Departamento de Planta Académica

Objetivo
Integrar y actualizar la Planta Académica para dar cumplimiento a las exigencias del perfil profesional
gue exige el mapa curricular de la licenciatura, especialidad y posgrado en Trabajo Social.

Funciones

e « Contribuir a la seleccion y contratacién del personal académico de nuevo ingreso, asi como en
su caso, gestionar las prérrogas académicas de apego a lo prescrito en el Estatuto de Personal
Académico.

e « Coordinar las funciones y actividades de las secciones de Actualizacion y Superacion
Académica y de Diagnéstico y Evaluacion Docente.

e + Proporcionar informacién a las diferentes dependencias universitarias, relacionada con la planta
académica.

e + Mantener vigente una base de datos del personal académico, con informacion confiable y
oportuna, en lo referente a la situacidn contractual y curricular del personal académico.

e + Adaptar los horarios de clase semestralmente.
e « Mantener coordinacion con las diversas areas académico-administrativas de la Escuela.

o ¢ Informar al personal académico de los acuerdos y disposiciones emanados de las autoridades
de la Escuela.

e « Supervisar el cumplimiento de las obligaciones que el Estatuto del Personal Académico
establece para su personal.

e « Mantener comunicacion permanente con el Departamento de Personal, respecto a movimientos
administrativos del personal académico.
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e ¢ Informar periédicamente a la Jefatura de la Divisién de Estudios Profesionales de las actividades
desarrolladas.

e « Auxiliar en la elaboracion guias o manuales del Departamento, previo acuerdo con el Jefe de
Division.

» ¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento, previo acuerdo con el Jefe de
Division.

o < Disefar el programa anual de trabajo del Departamento y someterlo a la consideracion del Jefe
de Division.

o < Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Planta Académica.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Seccién Académica de Diagnéstico y Evaluacion Docente

Objetivo
Valorar el desempefio docente en relacion con el proceso ensefianza-aprendizaje a fin de consolidar
cuadros académicos con perfiles especificos que contribuyan a formar profesionistas de excelencia.

Funciones
e ¢ Evaluar a los profesores que conforman la planta académica, con el fin de dar respuesta al perfil
requerido en el plan de estudios.

e + Mantener actualizado el diagnéstico académico de la planta docente de la ENTS, para
determinar el perfil de los profesores de la misma.

o e+ Disefiar, validar e implantar un modelo de evaluacién docente que sea oportuno y funcional.

e « Establecer coordinacidon con la Seccién de Actualizacién y Superacion Académica con el
proposito de atender las necesidades docentes, del personal académico.

» < Participar en la elaboracién de guias o manuales de procedimientos del Departamento de Planta
Académica.

o < Informar periddicamente a la Jefatura del Departamento de Planta Académica de las actividades
desarrolladas.

e + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Seccion Académica de Actualizacion y Superacion Académica

Objetivo

Actualizar al personal docente de la Escuela Nacional de Trabajo Social, en congruencia con los
lineamientos del Plan de Estudios vigente de la licenciatura en Trabajo Social y asi contribuir a la
superacion del personal académico y al fortalecimiento de la actividad docente.

Funciones

« « |dentificar en coordinacion con la Seccién de Diagnéstico y Evaluacion docente, las necesidades
especificas del personal académico, en cuanto a actividades académicas de actualizacion
disciplinaria y en materia de Trabajo Social (conferencias, debates, foros, cursos y talleres).

e « Formular los programas anuales y semestrales para el desarrollo de actividades de actualizacion
y superacién docente que integren las inquietudes y necesidades detectadas.

e « Detectar y establecer comunicacién con profesionales destacados de diversas disciplinas y del
Trabajo Social para la conduccién de las actividades académicas de actualizacién del personal
docente de la Escuela.

o < Difundir las actividades de actualizacion docente, entre los profesores que integran la planta
académica y en comunidad abierta.

e + Administrar y operar logisticamente las actividades académicas de actualizacion.

e + Atender los requerimientos de superacion docente, detectados en la evaluacion del personal
académico.
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Seccion Académica de Practica Comunitaria

Objetivo

Coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar los distintos proyectos que emergen de las necesidades de la
practica escolar comunitaria en el marco del plan de estudios vigente, que amerita la participacién de un
equipo organizado con una distribucion y delimitaciéon adecuada de funciones.

Funciones
e « Establecer canales de comunicacion amplia entre el Departamento de Practicas Escolares,
sobre las cuestiones y/o propuestas presentadas por profesorado y alumnado.

o « Entablar coordinacion con el profesorado de la practica comunitaria, a fin de efectuar la asesoria
y orientacidn correspondiente al proceso de la practica.

e + Disefar estrategias metodoldgicas acordes con las caracteristicas de los procesos de la practica
comunitaria.

« Sistematizar procedimientos académicos que estimulen los diferentes procesos de la préactica
escolar comunitaria para una proyeccion profesional.

e + Determinar si los proyectos que se presenten para la realizacion de la practica foranea,
enriguecen el proceso de practica comunitaria.

e « Fincar acuerdos y convenios que permitan la implementacion de nuevos centros de practica
comunitaria, o fortalezcan los ya establecidos.

o « Establecer lineamientos de unificacion de criterios para el desarrollo del proceso de la seccion
de practica comunitaria.

e + Impartir proyectos desde la practica comunitaria que favorezcan la articulacion entre grupos de
practica para consolidar lineas de articulacién y produccion de resultados en trabajos académicos.

e + Desarrollar procesos de acompafamiento a los grupos de la practica comunitaria que permitan
contribuir al fortalecimiento de las lineas de intervencion.
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« Establecer el didlogo entre profesorado y alumnado que favorezcan el desarrollo académico de
las practicas comunitarias.

» Apoyar desde la practica comunitaria al fortalecimiento y consolidaciéon de las lineas de
intervencion y proyectos de articulacion del departamento de practicas escolares.

 Atender y controlar el aspecto administrativo de la practica comunitaria.

« Contribuir desde la practica comunitaria para la publicacién de resultados del trabajo académico,
y de articulacion para reconocer el desarrollo de los procesos.

» Administrar periédicamente el intercambio de experiencias entre los diversos grupos de practica
comunitaria.

» Apoyar la apertura y gestion de nuevos centros de practica comunitaria, o de aquellos que
requieran revitalizar sus lineas de intervencion para fortalecer la formacién del alumnado.

» Participar en la elaboracion de guias, manuales de procedimientos y de organizacién del
Departamento.

» Programar y coordinar reuniones de apoyo tedrico-metodoldgico y de analisis sobre la practica
comunitaria.

« Participar en las diversas comisiones que se requieren de acuerdo a las necesidades de la
Escuela y del Departamento de Practicas Escolares.

* Informar trimestralmente a la Jefatura del Departamento y a la Jefatura de Division de todas las
actividades desarrolladas en el marco del Procedimiento Integral de Planeacion.
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Secciéon Académica de Practica Escolar Especializada

Objetivo

Coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar los distintos proyectos que emergen de las necesidades de la
practica escolar de especializacion, en el marco del plan de estudios vigente que amerite la participacion
de un equipo organizado con una distribucién y delimitacién adecuada de funciones.

Funciones

e « Establecer canales de comunicacién entre el Departamento de Practicas Escolares, sobre las
cuestiones y/o propuestas presentadas por profesorado y alumnado.

e « Entablar coordinacion con el profesorado de la seccion académica de la practica de
especializacion, a fin de efectuar la asesoria y orientacion correspondiente al proceso de la
préactica.

« « Disefar estrategias metodolégicas acordes con las caracteristicas de los procesos de la practica
de especializacion.

e + Sistematizar procedimientos académicos que estimulen los diferentes procesos de la practica de
especializacion para la profesionalizacion del profesorado.

e « Determinar si los proyectos que se presentan para la realizacion de la préctica foranea,
enriguecen el proceso de la practica de especializacion.

e ¢ Articular las asignaturas de la practica escolar a partir de lineas de intervencion especificas para
propiciar un aprendizaje especializado.

e  Promover acuerdos y convenios que permitan la implementaciéon de nuevos centros de practica
de especializacion, o fortalezcan los ya establecidos.

o « Establecer lineamientos de unificacion de criterios para el desarrollo del proceso de la Seccion
Académica de Practica de Especializacion.
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» Impulsar proyectos desde la practica de especializacion que favorezcan la articulacién entre
grupos de practica para consolidar lineas de articulacion y producciéon de resultados en trabajos
académicos.

» Desarrollar procesos de acompafamiento a los grupos de la practica de especializacion que
permitan contribuir al fortalecimiento de las lineas de intervencion.

» Adecuar espacios de didlogo entre profesorado, alumnado y la institucién, que favorezcan el
desarrollo académico de las practicas de especializacion.

» Contribuir desde la practica de especializacion que permitan contribuir al fortalecimiento de las
lineas de intervencion.

 Contribuir desde la practica de especializacion al fortalecimiento y consolidacion de las lineas de
intervencion y proyectos de articulacién del Departamento de Practicas Escolares.

» Apoyar desde la practica de especializacion para la publicacion de resultados del trabajo
académico, y de articulacién para reconocer el desarrollo de los procesos.

» Programar en la apertura y gestion de nuevos centros de practica de especializacion, de
aquellos que requieran revitalizar sus lineas de intervencion para fortalecer la formacion del
alumnado.

 Participar en la elaboracién de guias, manuales de procedimientos y de Organizacion del
Departamento.

» Programar y coordinar reuniones de apoyo tedrico-metodoldgico y de analisis sobre la practica
de especializacion.

* Participar en las diversas comisiones que se requieren de acuerdo a las necesidades de la
Escuela, y del Departamento de Practicas Escolares.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A

43



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

o ¢ Informar trimestralmente a la Jefatura del Departamento de todas las actividades desarrolladas
en el Marco del Procedimiento Integral de Planeacion.
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Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar

Objetivo

Apoyar la formacion académica y profesional del alumno, promoviendo su desarrollo integral a través de
los servicios de apoyo académico-administrativos, con apego a la legislacion universitaria y de la
coordinacion de distintas areas de la ENTS y la UNAM, asi como de entidades del sector publico y
privado en acciones de formacién extracurricular de la cultura, el arte, deporte y la orientaciéon educativa
y psicosocial.

Funciones

e + Establecer los mecanismos e instructivos, apegados a la legislacion universitaria para realizar
los trdmites escolares de alumnos, egresados y titulados.

e + Emitir y controlar los documentos escolares oficiales.

e ¢ Difundir los procedimientos administrativos para cambios de grupo y de carrera, simultanea,
revisién y revalidacion de estudios y de examenes profesionales.

e * Supervisar la correcta aplicacion de la legislacion universitaria y de los acuerdos celebrados con
los Secretarios Escolares de los Colegios, respecto a los tramites escolares del plantel.

e + Coadyuvar de manera permanente con la Direccion General de Administracién Escolar y las
areas normativas, académicas y de apoyo de la Escuela, para que los procedimientos
administrativos y tramites escolares se realicen en tiempo y forma, y den seguridad al proceso de
formacion de los alumnos.

e  Apoyar permanentemente a los alumnos para la atencidn oportuna de sus problemas escolares.

e + Organizar el programa de actividades extracurriculares de caracter técnico dirigidas a la
comunidad estudiantil de la Escuela.

e « Supervisar los servicios de la bolsa de trabajo para alumnos y egresados, de orientacion
educativa, laboral, juridica y psicosocial, en coordinacion con otras dependencias de la Universidad
y organismos de los sectores publico y privado.
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e + Promover el desarrollo artistico, cultural y deportivo entre la comunidad escolar, con la
realizacion del programa de actividades intra y extra muros en la materia.

e « Supervisar el servicio de consulta bibliotecaria y hemerografica que se ofrece a la comunidad,
con apego a las normas del sistema bibliotecario de la Universidad.

e + Administrar y estudiar el archivo histérico de la Escuela, asi como su difusion vy
aprovechamiento.

e ¢ Participar en las distintas acciones que promueven otras instancias de la Universidad en los
programas de orientacidn educativa, bolsa de trabajo, becas, exposiciones, ferias, etc.

e + Coordinar y evaluar los programas y acciones de los Departamentos correspondientes.

e « Emitir ante el Secretario Académico el informe de las actividades desarrolladas en la Secretaria
de Apoyo y Desarrollo Escolar de manera periddica.

e + Poner a consideracion del Secretario Administrativo, las guias o manuales de procedimientos de
la Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e + Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria de Apoyo y
Desarrollo Escolar y someterlo a la consideracion del Secretario Administrativo.

e + Organizar la elaboracion del programa anual de trabajo de la Secretaria de Apoyo y Desarrollo
Escolar y someterlo a la consideracion del Secretario Académico.

e « Emitir el informe anual de actividades de la Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar.
e + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.

e + Promover el aprovechamiento racional de material didactico y equipo requerido en las
actividades culturales, deportivas y recreativas.
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e + Organizar y supervisar el programa de becas que proporciona la Universidad y otros organismos
para mejorar las condiciones de estudio de los alumnos hasta su titulacion.

e + Promover las funciones sustantivas institucionales a través de las diversas modalidades de la
difusion universitaria, la promociéon de una biblioteca especializada, la extensién académica y la
difusion artistica, cultural y deportiva.

e « Coordinar la integracion de un acervo biblio-hemerografico especializado en Trabajo Social,
ciencias y disciplina que lo sustentan.
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Departamento de Tesis y Examenes Profesionales

Objetivo
Promover las diversas opciones de titulacion en los egresados de la licenciatura en trabajo social, para
elevar la eficiencia terminal de la Escuela.

Funciones

» < Difundir las diversas opciones de titulacion en los egresados de la licenciatura en trabajo social.

e * Proporcionar informacién relacionada con los proyectos de tesis, asi como revisar, registrar y dar
seguimiento a los mismos.

e « Operar los mecanismos de recepcion, revision y seguimiento de los tramites académicos y
administrativos correspondientes, ante las instancias de la misma Escuela y de la UNAM para la
celebracion de exdmenes profesionales.

e « Coordinar con los egresados, la tramitacion de la liberacién de la revision de estudios.
e * Emitir y proporcionar los votos relativos a la tesis.
o + Administrar los expedientes de las opciones de titulacion.

e « Coordinar con la Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar, la Division de Estudios de Posgrado
y Coordinacion de Educaciéon Continua, la organizacién y celebracion de los examenes
profesionales.

e e« Sistematizar con la Direccidon General de Incorporacion y Revalidacion de estudios, la realizacion
de tramites correspondientes en la aplicacion de examenes profesionales a los alumnos de
escuelas incorporadas.

e « Actualizar permanentemente la base de datos del Departamento de Tesis y Examenes
Profesionales que permite consultar informacion de manera expedita.
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e « Otorgar a los alumnos la autorizacién de inscripcion en la respectiva opcion de titulacion.

e ¢ Informar periédicamente al Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar, las actividades
desarrolladas.

e + Apoyar en la elaboraciéon de guias o manuales de procedimientos del Departamento, previo
acuerdo con el Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e ¢ Auxiliar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual del Departamento, previo
acuerdo con el Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e + Emitir el programa anual de trabajo del Departamento, previo acuerdo con el Secretario de
Apoyo y Desarrollo Escolar.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Coordinacion de Biblioteca

Objetivo

Proporcionar conforme a las normas del Sistema Bibliotecario de la Universidad un servicio que permita
el acceso efectivo a un amplio acervo bibliografico especializado en Trabajo Social, y las disciplinas
humanisticas y cientificas que lo sustentan y complementan, en apoyo a las actividades docentes, de
investigacion y difusion de la Escuela.

Funciones

e + Recopilar, organizar y difundir los materiales bibliograficos para el desarrollo de los programas
académicos, de investigacion y difusion de la cultura.

e + Promover la conservacion del patrimonio bibliografico de la Universidad mediante
procedimientos adecuados de circulacién y restauracion.

e « Supervisar el adecuado desarrollo y capacitacion del personal bibliotecario adscrito a la seccion
académica.

e « Evaluar el funcionamiento de la biblioteca.

o + Emitir el informe del resultado del funcionamiento de la biblioteca a las autoridades y organismos
correspondientes.

e « Coadyuvar en la elaboracién de las guias o manuales de procedimientos de la Coordinacion de
biblioteca y someterlo a consideracion del Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e « Emitir un informe periddico al Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar de las actividades
desarrolladas en la biblioteca.

e « Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Coordinacion de la biblioteca y someterlo a
consideracidon del Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e + Disefiar el programa anual de trabajo de la Coordinacion de biblioteca y someterlo a
consideracioén del Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A

50



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e « Emitir el informe anual de actividades de la Coordinacion de Biblioteca.

« « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieren.
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Secciéon Académica de Trabajo Social y Bolsa de Trabajo

Objetivo

Apoyar en el fortalecimiento de la formacion académica-profesional, integracion y vida comunitaria de la
Escuela a través de la orientacion, asesoria y atencién social a problemas y necesidades sociales de
sus integrantes.

Funciones

e + Coordinar, dar seguimiento y evaluar los distintos servicios sociales del Departamento.

e ¢ Disefiar y realizar los diagnosticos individuales o grupales para proporcionar los servicios de
orientacion y asesoria.

e + Programar, administrar y evaluar cursos, talleres, eventos en general, para la bolsa de trabajo,
asi como actividades que fortalezcan la formacion profesional de la comunidad de la Escuela, a
saber; apoyo psicosocial, educacion para la salud, derechos humanos y desarrollo.

e ¢ Integrar una red de apoyo interinstitucional de servicios con la UNAM, instituciones publicas,
privadas y sociales.

o ¢ Disefiar sistemas de registro de informacion de los distintos servicios del Departamento.

e Supervisar las actividades que realizan las personas que conforman los diversos servicios del
Departamento.

e ¢ Coordinar la participacion de la Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar en las distintas
instancias con las que requiera vinculacion.

e + Generar participacion de estudiantes y profesores en el desarrollo del Departamento.

e ¢ Informar periédicamente a la Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar de las actividades
desarrolladas en la Seccién Académica de Trabajo Social y Bolsa de Trabajo.
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e ¢ Apoyar en la elaboracién de guias o manuales de procedimientos de la Seccién Académica,
previo acuerdo con el Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e ¢ Auxiliar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual del Departamento, previo
acuerdo con el Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e « Emitir el programa anual de trabajo de la Seccion Académica de Trabajo Social y Bolsa de
Trabajo, previo acuerdo con el Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e ¢ Elaborar el informe anual de actividades de la Secciéon Académica de Trabajo Social y Bolsa de
Trabajo.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las Instancias superiores le confieran.
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Departamento de Apoyo y Desarrollo

Objetivo
Atender a los alumnos de la licenciatura en todo lo referente a sus necesidades de caracter académico
extracurricular, cultural y programa de becas.

Funciones

e « Organizar los programas Y realizar actividades extracurriculares de caracter académico como
son cursos, talleres, ciclos de conferencias y mesas redondas, entre otras. Y de caracter cultural,
ciclos de presentaciones artisticas, talleres culturales, estudiantiles, concursos de fotografias,
poesia, cuentos y ensayos.

e « Coordinar y difundir el programa de alta exigencia académica (PAEA) y el programa nacional de
becas PRONABES.

e ¢ Preparar la “Semana de Bienvenida” a los alumnos de nuevo ingreso de la licenciatura y la
aplicacion de los examenes generales de conocimientos e inglés.

e + Coordinar el evento anual de entrega de diplomas a la generacion saliente.

e « Informar periddicamente a la secretaria de apoyo y desarrollo escolar de las actividades
desarrolladas.

e + Apoyar en la elaboraciéon de guias o manuales de procedimientos del Departamento, previo
acuerdo con el Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e ¢ Auxiliar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual del Departamento, previo
acuerdo con el Secretario de Apoyo y Desarrollo Escolar.

e + Emitir un informe semanal, mensual, trimestral y anual de las actividades del Departamento de
Apoyo y Desarrollo.
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Departamento de Actividades Deportivas

Objetivo

Difundir actividades deportivas y recreativas entre los alumnos de la Escuela Nacional de Trabajo Social
para coadyuvar en su formacién integral, asi como desarrollar a través de la practica deportiva, la
solidaridad, la disciplina, la alta estima y los valores universitarios entre los alumnos.

Funciones

e + Apoyar en el fomento entre el deporte, la educacién y la cultura.

e + Disefar, ejecutar y evaluar el programa de actividades deportivas de la Escuela Nacional de
Trabajo Social.

o ¢ Participar en la difusion de actividades deportivas a los alumnos con tiempo libre.
e e« Generary apoyar la participacion de profesores en las actividades deportivas de los alumnos.

o « Difundir y participar en las actividades deportivas y recreativas que realizan diversas
dependencias de la UNAM.

* Coordinar los equipos deportivos en las ramas femenil y varonil.

« Difundir los procedimientos de registro oficial de los equipos y apoyar en la obtencion del mismo.

« Elaborar y ejecutar el plan de entrenamiento de los equipos representativos de los alumnos de la
Escuela.

e « Generar sistemas de registro en el préstamo del material deportivo y de ludoteca.
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Division de Estudios de Posgrado

Objetivo

Promover la formacion especializada del mas alto nivel mediante la creacion, el desarrollo, la
modificacién y la actualizacién de planes de estudio de posgrado para incidir en las problematicas
sociales de grupos prioritarios.

Funciones

e « Organizar y dirigir el funcionamiento de la Divisién y representar a la misma ante la Coordinacion
de Estudios de Posgrado de la UNAM.

e« Vigilar el cumplimiento de la Normatividad Universitaria aplicable asi como de los acuerdos
provenientes de diversas autoridades universitarias, del H. Consejo Técnico y en general de las
disposiciones que regulen la estructura y funciones de la universidad.

e + Organizar, coordinar y promover el desarrollo de planes de estudio de especializaciones en
Trabajo Social.

o ¢ Elaborar el programa anual de trabajo académico-administrativo de la Division y presentarlo para
la autorizacion al Director.

e + Promover y coordinar las acciones de argumentacion requeridas para construir, modificar o
actualizar planes de estudio de especializaciones en Trabajo Social.

e + Coordinar, promover y mantener un proceso de evaluacién continua e incluyente de los planes
de estudio, a través del trabajo colegiado, asi como de las acciones y procesos
académico-administrativos que se desarrollen en la Division.

e + Proponer a la Direccion de la Escuela, el sinodo para la revisién de los trabajos recepcionales de
las distintas modalidades de obtencion de grado de las especializaciones en Trabajo Social vy,
procurar su desarrollo, salvo en el caso de que las normas establezcan la intervencion de otro
6rgano colegiado.

e + Promover y opinar respecto de las propuestas de académicos para conformar y mantener la
planta docente robustecida en todos los planes de estudio.
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e ¢ Organizar y coordinar los actos académicos complementarios para el profesorado y con ello
obtener una formacién actual, pertinente y de la mas alta calidad.

e ¢ Elaborar el programa anual de trabajo académico-administrativo de la Divisién y presentarlo para
la autorizacion de la Direccion de la Escuela.

e + Proponer a la Direccién de la Escuela, el programa de necesidades de infraestructura, equipos,
dispositivos, materiales y de personal académico y administrativo para el mejor funcionamiento de
la Division.

e « Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Divisién y someterlo a
consideracion de la Secretaria Administrativa y de la Direccién de la Escuela.

e ¢ Elaborar instrumentos comunicacionales, periédicos que den cuenta de las acciones realizadas
por la Division.

e e« Elaborar el informe anual de actividades de la Divisién.

o ¢ Efectuar las comisiones de diversa indole que las instancias superiores confieran, deleguen o
sean necesarias para fortalecer el posgrado.
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Departamento de Estudios de Posgrado

Objetivo
Apoyar en la planeacion, organizacion, evaluacion y control de los planes de estudio para la formacién
de alta calidad de profesionales de nivel de especializacion.

Funciones

» ¢ Disefiar la construccion y desarrollo de los planes de estudio de las especializaciones en Trabajo
Social.

e + Aplicar ordenamientos y disposiciones enmarcadas en la Legislacion Universitaria, en los
acuerdos que se deriven del H. Consejo Técnico y los establecidos por la Jefatura de Division.

e e Integrar y dar curso a las acciones de investigacién que determine la Jefatura de la Division que
permita la creacion, modificacion y evaluacion de los planes de estudio de posgrado.

e ¢ Desarrollar los procesos de evaluacion de los contenidos de los planes de estudio y los
correspondientes al desempefio docente del profesorado que participe en el despliegue del
pensum académico de las especializaciones en Trabajo Social.

e + Coordinar la integracion y desarrollo de mecanismos de seguimiento académico relacionados
con desempefio docente y con el intercambio.

e * Supervisar gestiones y procedimientos relacionados al ingreso, permanencia y egreso del
alumnado de los distintos planes de estudio de las especializaciones.

e « Administrar, desarrollar y evaluar actos académicos complementarios para lograr una formacion
de calidad y en consecuencia una eficiencia terminal oportuna y pertinente.

« ¢ |Integrar y controlar los requerimientos de materiales y de personal académico en el desarrollo de
los programas de estudio.

e ¢ Elaborar guias o manuales de procedimientos del Departamento y someterlos a consideracion
de la Jefatura de Division.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A

58



VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e ¢ Elaborar el programa anual de trabajo del Departamento y someterlo a consideracion de la
Jefatura de la Division.

e « Elaborar informes, reportes periddicos, asi como desarrollar diversos instrumentos
comunicacionales y el informe anual que evidencien los procesos, las actividades y procedimientos
desarrollados en la Division.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores confieran y
sean necesarias y complementarias.
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Departamento de Servicios Escolares

Objetivo

Coordinar la atencion a los alumnos respecto a los tramites y Servicios Escolares para contribuir al
cumplimiento pleno de los objetivos de trabajo del Departamento, asi como todas aquellas actividades
académicas y de apoyo, vinculadas a su Operacion.

Funciones

e « Participar en coordinacion con el Jefe de la Divisidn en el establecimiento de los criterios de
ingresos, permanencia y egreso de los estudios de posgrado.

» Actualizar el banco de informacion de alumnos y egresados de la Divisién de Estudios de
Posgrado.

« Apoyar en programas de seguimiento de alumnos egresados para generar intercambios vy
vinculaciones académicas

« Aplicar los procedimientos establecidos para la realizacion de examenes de grado.

e < Auxiliar en el disefio y aplicacion de la metodologia para evaluar al personal académico que
participa en la ejecucion de los programas de estudio de posgrado.

e ¢ Participar en las reuniones de evaluacion del plan y los programas de estudio del posgrado.
e + Colaborar en actividades de apoyo al posgrado de la Escuela, tanto interna como externamente.

e e« Disefar y proponer al Jefe de Divisién los mecanismos, medidas y procedimientos para mejorar
el desarrollo de las funciones y actividades propias del area.

« ¢ Informar periddicamente a la Jefatura de Division de Estudios de Posgrado de las actividades
desarrolladas.

o « Elaborar el informe anual de actividades del Departamento de Servicios Escolares.
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e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Secciéon Académica de Planes y Programas

Objetivo

Aucxiliar al Departamento de Ensefianza en el desarrollo de las acciones orientadas a la evaluacion del
Plan de Estudios de la licenciatura en Trabajo Social; al establecimiento de un sistema de revision y
actualizacion permanente de los programas de estudio de las asignaturas del Plan, a la realizacién de
estudios e investigaciones, acerca de los avances disciplinarios y en materia docente del Trabajo Social;
asi como a la supervision del cumplimiento cabal de las disposiciones del Plan de Estudios, a fin de
garantizar la formacion de los futuros Trabajadores Sociales, en congruencia con el desarrollo de la
profesion y las necesidades sociales emergentes.

Funciones

e « Disefiar e instrumentar el proceso de evaluacion del plan de estudios de la licenciatura en
Trabajo Social. Realizar la revision y/o modificacion del plan de estudios de licenciatura, de
acuerdo con los avances y necesidades actuales y futuras de la disciplina y de la sociedad.

e + Apoyar el fomento a la participacién de la comunidad escolar (alumnos y profesores) en el
proceso de evaluacion del plan de estudios.

o « Establecer comunicacidon con especialistas, en el nivel nacional e internacional de diversas
disciplinas y areas de conocimiento afines a Trabajo Social, para recabar su opinién con respecto
al plan de estudios.

e « Vigilar que el plan y los programas de estudio conserven su coherencia interna y externa, asi
como su congruencia entre la ensefianza técnica y la practica de la profesional.

e + Participar en la elaboraciéon de guias o manuales de procedimientos de la Division.
o «Informar periédicamente al Jefe de Division de las actividades desarrolladas.

« « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Seccién Académica de Especializaciones

Objetivo

Coordinar con el Jefe de la Division a impulsar la formacidén de académicos y profesionales de alto nivel
mediante la creacion, el desarrollo, modificacion y la actualizacion de planes y programas de estudio de
Especializacién, asi como todas las actividades académicas y de apoyo, vinculadas a su operacion.

Funciones
e « Disefiar en coordinacion con la Jefatura de la Division, los planes y programas de estudio de
especializacion.

» Programar y coordinar y ejecutar las actividades de investigacion que se requieran para creatr,
modificar y evaluar los planes de estudio de especializacién.

e + Coordinar las actividades de apoyo al posgrado de la Escuela, tanto interna como externamente.

e ¢ Disefiar y aplicar la metodologia para evaluar al personal académico que participa en la
ejecucion de los programas de estudio de especializacion.

 Programar las reuniones de evaluacién del plan y los programas de estudio de especializacion.

e + Auxiliar en la elaboracion del programa de trabajo anual de la Seccién y someterlo a la
consideracioén de la Jefatura de la Division.

e + Elaborar un proyecto de mecanismos, medidas y procedimientos para mejorar el desarrollo de
las funciones y actividades propias del area, previo acuerdo con el Jefe de la Division.

e « Disefar y sugerir a la Jefatura de la Divisién, los mecanismos para vincular la investigacion que
desarrolla la Escuela con el posgrado.

e « Participar en la elaboracion de guias o0 manuales de procedimientos de la Division.
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Secretaria General

Objetivo

Coadyuvar con la Direccion de la Escuela Nacional de Trabajo Social en el quehacer institucional, en la
gestion y despacho de los asuntos académicos, investigacion, extension de la cultura, administrativos y
escolares que le son turnados; o bien, de aquellos asuntos de los que tiene conocimiento de forma
directa, a fin de mantener el correcto funcionamiento de la Escuela.

Funciones

o + Apoyar al Director en el cumplimiento de las responsabilidades inherentes a su cargo.

e « Coadyuvar con la Direccion de la Escuela en coordinacion con areas centrales de la UNAM en
las diversas actividades académico administrativas de la Escuela, de conformidad a la Legislacion
Universitaria.

e « Coordinar el turno de los asuntos que correspondan a las areas que integran la secretaria en
apego al Plan de Desarrollo de la Entidad y de la Legislacion Universitaria.

e ¢ Intervenir en el Secretariado del H. Consejo Técnico de la Escuela y dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos que se deriven en las sesiones de éste 6rgano colegiado.

e + Coadyuvar como Enlace de la Unidad de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
de la UNAM en coordinacion con el area juridica de la Escuela, para desahogar las solicitudes
realizadas a la entidad.

e e+ Supervisar y en su caso, autorizar las actividades realizadas por las areas que se encuentran a
Su cargo, en apego a las politicas y reglamentos de la Escuela.

e + Coordinar la definicibn de instrumentos legales de colaboracién interinstitucional o con
instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, para dar inicio a las actividades relacionadas
con asuntos académicos, investigacion, extension de la cultura, administrativos y escolares, en el
marco de la Legislacion Universitaria.
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e + Organizar y vigilar las actividades de los 6rganos colegiados y érganos auxiliares del H. Consejo
Técnico, asi como de las Comisiones Dictaminadoras, Comision Evaluadora del Programa de
Primas al Desempefio del Personal Académico de Tiempo Completo, con el fin de que se tomen
decisiones que permitan una administracion efectiva y transparente, en el marco de la Legislacién
Universitaria.

» Coadyuvar y supervisar la programacion de las plantas académicas, asi como en la superacion y
mejor desempefio del personal académico de la escuela.

* Elaborar el programa de trabajo anual de la Secretaria General.

* Realizar los informes trimestrales, anuales que solicita la Unidad de Planeacion.

e« Apoyar en la representacion de la Escuela, en los casos que la Direccion lo determine.

e « Realizar las demas actividades, funciones y encargos que le confiera el titular de la Escuela en
el ejercicio de sus atribuciones.
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Coordinacion del SUA y Educacion a Distancia

Objetivo

Organizar y supervisar las actividades académico administrativas para extender la cobertura de
formacién de licenciados en Trabajo Social a los sectores de la poblacién que por razones de tiempo y
distancia, entre otras, no puedan incorporarse en el sistema presencial; ademas de promover la
integracién de las tecnologias de la informacion y comunicacion a los procesos educativos.

Funciones

o ¢ Establecer acuerdos con el Titular de su entidad académica y/o con la Secretaria Académica.

* Proponer al Titular y/o con la Secretaria Académica, el nombramiento del personal académico y
administrativo de la Coordinacion.

« Mantener vinculo permanente con la CUAED vy participar en las reuniones de trabajo que ésta
convoque;

« Coordinar el funcionamiento de la estructura académico-administrativa bajo su responsabilidad;

« Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas que
se ofrezcan en el Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia.

* Promover y mantener la calidad en el trabajo académico que se realice en la Coordinacion.

e * Promover y coordinar la produccion de materiales didacticos.

e ¢ Coordinar y supervisar al trabajo de los grupos o comunidades de aprendizaje, asi como al de
las unidades que se establezcan conforme al Capitulo Séptimo del Estatuto del Sistema
Universidad Abierta y Educacion a Distancia. Se entiende por grupo o comunidad de aprendizaje el
conjunto de alumnos que persiguen determinados objetivos dentro del Sistema.

e « Promover el uso didactico de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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e « Supervisar el funcionamiento del Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia en las
instituciones asociadas, incorporadas o por cooperacién, conforme lo establece el Capitulo Octavo
del Estatuto del Sistema Universidad Abierta y Educacién a Distancia.

e « Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de la Coordinacién y someterlo a la
consideracion del Secretario General.

e ¢ Elaborar guias o manuales de procedimientos de la Coordinacién y ponerlos a consideracion del
Secretario General.

e « Vigilar el cumplimiento de la normativa juridica y administrativa de la UNAM y la ENTS en la
materia; y,

e e+l as demds que la legislacion universitaria le sefale.
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Departamento de Educacién Abiertay a Distancia

Objetivo

Proponer y coordinar actividades académico administrativas para fortalecer la formacion de licenciados
en Trabajo Social en modalidad abierta y a distancia, ademas de generar estrategias de mejora para el
desempefio docente utilizando las tecnologias de informacién y comunicacion.

Funciones

e« Programar con el titular de la Coordinacion las actividades desarrolladas en el Departamento.

e ¢ Integrar la propuesta de planta académica para someterla a la aprobaciéon del H. Consejo
Técnico de la ENTS.

» Proponer personal académico y expertos en contenido para coordinar, revisar y elaborar los
cursos en linea y materiales didacticos.

* Proponer personal académico y expertos para integrar el comité académico del SUAYED-ENTS.

» Coordinar las actividades con las distintas instancias universitarias involucradas en el Sistema
Universidad Abierta y Educacion a Distancia.

» Informar periédicamente al titular de la Coordinacion las actividades desarrolladas en el
Departamento.

e + Proponer a la Coordinacién la aprobacién de los recursos necesarios para la implementacion de
los diferentes proyectos.

e « Desarrollar proyectos de educacién no presencial de programas de formacién de la licenciatura
en Trabajo Social.

e « Programar distintas actividades académicas que resulten de utilidad para la formacion de los
trabajadores sociales haciendo uso de los diferentes medios.

Universidad Nacional Autonoma de México
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e « Supervisar las actividades académicas que deriven de la implementacién de los proyectos.

e + Formular los lineamientos necesarios para el buen desarrollo de las actividades académicas en
la modalidad abierta y a distancia.

o + Establecer mecanismos de evaluacion para las distintas actividades del departamento.

e « Programar la elaboracion de materiales didacticos haciendo uso de diferentes medios (impresos,
informética, audio, video) que apoyen el proceso de ensefianza-aprendizaje en la ENTS en sus
modalidades presencial, abierta y a distancia.

e + Generar proyectos de capacitacion interinstitucional que permitan al personal involucrado
desarrollar materiales en multimedios.

e ¢ Elaborar la programacién de encuadres y asesoria semestrales.

e « Coordinar las actividades académicas con los centros a distancia.

e « Coordinar las actividades académicas de capacitacién para el personal docente para el uso
didactico de las TIC.

e « Vigilar el cumplimiento de la normativa juridica y administrativa de la UNAM y la ENTS en la
materia.

o + Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual del Departamento y someterlo a la consideracién
de la Coordinacion.

o + Elaborar el programa anual de actividades del Departamento de Educacion Abierta a Distancia.
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Secciéon Académica de Actualizacion y Capacitacion a Distancia

Objetivo

Disefiar estrategias académico-administrativo para disminuir el abandono y rezago escolar y
proporcionar atencién permanente a los alumnos de SUAyYED tomando en cuenta sus caracteristicas y
condiciones de estudio.

Funciones

e ¢ Realizar seguimiento a los alumnos en el cumplimiento de los objetivos del Sistema.

o + Disefiar, ejecutar y supervisar programas para disminuir el abandono y rezago escolar.
e e« Generary ejecutar estrategias para la permanencia y titulacion de los alumnos.

» ¢ Elaborar informes para el seguimiento académico.

e + Gestionar tramites de caracter administrativo con las diversas areas de la Escuela que
proporcionen atencion o algun servicio a los alumnos.

» Atender de manera permanente las necesidades de los alumnos para su ingreso, permanencia,
egreso y titulacion.

» Dar seguimiento al desempefio académico de los alumnos.

» Programar eventos académicos en funcién de las necesidades de la Coordinacion.

» Coordinar eventos con diversas areas de la ENTS para atender las necesidades de los alumnos.

e ¢ Actualizar base de datos de los alumnos SUAYED.

e « Elaborar documentos de apoyo y gestién escolar.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A 70



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e + Mantener comunicacion permanente con responsables de los diversos Centros a Distancia para
el seguimiento de actividades de diversa naturaleza.

e ¢ Informar periédicamente a la Coordinacién y mantener estrecha comunicacion con la Jefatura de
Departamento de Educacion Abierta y a Distancia de las actividades desarrolladas.

e « Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual de la Coordinacion y
someterlo a la consideracion del Secretario General.

e + Apoyar en la elaboracién del programa anual de trabajo de la Coordinacion.

e « Participar en la elaboracion de guias y manuales de procedimientos del Departamento de
Educacion.

e « Dar cumplimiento con las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le
confieran.
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Secciéon Académica de Orientacidon Técnica Pedagdgica

Objetivo

Coordinar las acciones para mantener en oOptimo funcionamiento los recursos tecnoldgicos para la
educacion a distancia, asi como generar un mecanismo permanente de blusqueda de nuevos recursos
tecnologicos que puedan ser incorporados al ambiente educativo del SUAYED. Asimismo impulsar el
uso adecuado de las TIC aplicadas a la educacién a distancia, utilizadas en el SUAYED, para lograr el
mayor rendimiento en términos de usabilidad de las TIC en beneficio en proceso de

ensefianza-aprendizaje.

Funciones

e e« Generar lineamientos para la elaboracion de materiales didacticos.

» Proponer a la Coordinacién los recursos necesarios para ofrecer los programas de las
asignaturas en medios informaticos y de telecomunicaciones.

* Proveer las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

» Coordinar el disefio, administracién y mantenimiento del portal www.entsadistancia.unam.mx

 Coordinar el disefio, administracion y mantenimiento de la LMS (Learning Management System
Moodle).

e « Coordinar la instalacién y mantenimiento de recursos tecnol6gicos y de aplicaciones informaticas
en apoyo a los procesos de la CSUAYED.

e « Coordinar la administracion y mantenimiento de servidores tanto del portal y plataformas como
para el de videoconferencias.

e + Administrar el uso de la sala y equipos de videoconferencia.

e « Coordinar la actualizacién en la parte técnica y de integracién de curso en linea.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e « Establecer la logistica para llevar a cabo enlaces por videoconferencia y por aulas virtuales, ya
sea para actividades de la CSUAYED como para otras areas de la ENTS.

e « Brindar orientacion técnica, permanente, en el uso y acceso a los distintos recursos tecnoldgicos
y de telecomunicaciones con que cuenta la CSUAYED a estudiantes y asesores.

» « Definir estrategias que permitan atender los problemas técnicos recursos tecnoldgicos con que
cuenta la CSUAYED.

e + Coordinar la matriculacion de alumnos, tanto del SUAYED como del escolarizado, para cursos
remediales.

e + Coordinar las reuniones de capacitacion sobre el uso de plataforma y recursos tecnologicos para
los asesores.

e ¢ Participar en el curso de induccién de alumnos de nuevo ingreso.

e e« Participar en la conformacién de grupos para tutorias.

e + Coordinar la configuracion del 100% de cursos en linea que estardn en produccidén en el
semestre proximo siguiente a fin de que la matriculacién se realice de manera correcta.

e ¢ Informar periédicamente a la Coordinacién y mantener estrecha comunicacion con la Jefatura de
Departamento de Educacion Abierta y a Distancia de las actividades desarrolladas.

o ¢ Participar en la elaboracion de guias y manuales de procedimientos del Departamento de
Educacion Abierta a Distancia; y,

e + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Seccion Académica de Produccidon de Materiales

Objetivo

Investigar, planear y evaluar las principales actividades académicas que se realizan en el SUAYED que
permitan fortalecer el desempefio de los diferentes actores y componentes del Sistema y promover
estrategias que permitan en desarrollo de recursos didacticos en diversos medios.

Funciones

e « Programar las actividades en coordinacion con el Jefe de Departamento.

« Seleccionar profesores para que participen en la elaboracion de materiales en multimedios.

 Concentrar contactos de expertos para que asesoren la elaboracidon de materiales y/o revisen los
materiales didacticos que se concluyan.

» Programar actividades académicas que fortalezcan o complementen la formacién de licenciados
en Trabajo Social.

» Administrar, programar y sistematizar los encuentros de practicas.

 Coordinar y revisar los programas e informes de la practica escolar.

» Disefiar programas de capacitacion y actualizacion para profesores.

« Desarrollar temas de investigacion para fortalecer el modelo pedagoégico del SUAYED-ENTS.

e ¢ Establecer indicadores de evaluacién que permitan definir acciones para la implementacién de
los planes, programas y proyectos del SUAYED Trabajo Social.

e ¢ Desarrollar los contenidos y las modalidades pedagégicas que sustenten las actividades
académicas.
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e« Proponer e implementar estrategias de evaluacion de las diferentes actividades.

e « Evaluar los resultados de las actividades que se desarrollen y presentarlos a la Jefatura de
Departamento.

e + Proponer al Jefe de Departamento un programa anual de produccidn de materiales didacticos en
diferentes medios.

e + Proporcionar los recursos materiales y humanos necesarios para la produccion de materiales
didacticos en multimedios.

e « Disefiar estrategias para la revisién, actualizacion, integracién y produccién de materiales
didacticos.

e « Coordinar y supervisar las actividades para la revision, actualizacion, integracion y produccién de
materiales.

e + Coordinar la revision, actualizacion integracién y produccion de materiales didacticos.

e ¢ Participar en las reuniones de trabajo colegiado para la revision, actualizacion o modificacion de
cursos y materiales en linea.

e ¢ Informar periddicamente a la Jefatura del Departamento de Educacion Abierta a Distancia de las
actividades desarrolladas.

o ¢ Participar en la elaboracion de guias y manuales de procedimientos del Departamento de
Educacion Abierta a Distancia.

e + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Coordinacion del Centro de Educacion Continua

Objetivo

Organizar actividades de capacitacion y actualizacion de alta calidad académica para que los
trabajadores sociales y profesionales que se relacionen con las ciencias sociales a fin de que amplien
sus conocimientos y fomenten un ascenso constante en su nivel profesional y laboral de acuerdo a las
demandas institucionales y sociales.

Funciones

o + Definir actividades de capacitacion y actualizada, apoyo a la titulacién, en respuesta a demandas
de trabajadores sociales y profesionales afines que laboren en el sector publico, social y privado.

o « Disefar procedimientos que permitan definir tematicas y areas prioritarias que sirvan de base en
la programacion de las actividades de capacitacion, actualizacion y de apoyo a la titulacion.

e ¢ Organizar los programas académicos de trabajo, de acuerdo con el objetivo del Centro de
Educacion Continua y de las instituciones gubernamentales, organizaciones sociales y empresas
contratantes.

e « Determinar la autorizacion de los programas de trabajo a los responsables de las diversas areas
de la Coordinacién de Educacion Continua.

» Organizar el Programa de supervisién y evaluar las actividades de los departamentos y
secciones académicas que pertenecen a la Coordinacién de Educacion Continua.

« Elaborar las disposiciones normativas aplicables y politicas del Centro de Educacion Continua,
alineadas a la Red de Centros de Educacién Continua REDEC de la UNAM.

» Vigilar que se cumplan los reglamentos el Centro, asi como la normatividad y politicas
establecidas por el Plan de Desarrollo de la Direccién de la Escuela Nacional de Trabajo Social, asi
como la notificacion de necesidades del area.

e + Coordinar actividades relacionadas con otras areas de la Escuela u otras dependencias que
tengan vinculacién con las actividades propias del Centro de Educacién Continua.
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* Supervisar el uso adecuado de los recursos con que se provee al Centro de Educacién Continua

para su buen funcionamiento.

» Establecer relaciones con instituciones, organizaciones y dependencias susceptibles para la

realizacion de acuerdos y convenios en materia de actividades de titulacién, actualizacion y
capacitacion.

 Emitir los informes a las areas correspondientes de las actividades desarrolladas.

 Auxiliar en la elaboracion guias, manuales, promocionales, entre otros documentos del Centro

de Educacion Continua, en acuerdo con Secretaria de Planeacion y Vinculacion.

« Integrar el programa de induccién al personal de reciente ingreso.

» Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Centro de Educacion Continua, previo

acuerdo con la Secretaria de Planeacion y Vinculacion.

» Disefiar el programa anual de trabajo del Centro de Educacion Continua, previo acuerdo con la

Secretaria de Planeacion y Vinculacion.

» Emitir el informe anual de actividades del Centro de Educacién Continua.

» Diagnosticar situaciones criticas del Centro, el personal y los usuarios y resolverlas.

» Evaluar habilidades y capacidades del personal del Centro de Educacién Continua.

 Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Eventos Académicos Sector Privado y Organismos

Objetivo

Desarrollar y ejecutar el proceso académico y administrativo de diplomados que se imparten en el
Centro de Educacién Continua, a fin de cubrir la demanda de profesionistas, egresados y publico en
general en torno a su actualizacién y capacitacion

Funciones

o ¢ Disefiar programas de trabajo.

e + Programar el calendario de los eventos del Centro de Educacién Continua dirigidos a
profesionistas de diferentes ambitos laborales.

« Difundir los eventos académicos programados, informando y orientando a los interesados.

 Coordinar el proceso académico y administrativo de los diplomados con base en los recursos
humanos, materiales y financieros a su disposicion.

» Establecer los sistemas de cémputo para registro, seguimiento, control y evaluacion de los
eventos a su cargo.

» Elaborar y/o actualizar los procedimientos correspondientes de los eventos de su
responsabilidad.

* Supervisar el proceso de los eventos de su competencia.

* Evaluar el proceso el proceso de los eventos a su cargo.

« Coordinar a los responsables académicos y profesores de los eventos que ejecute.

e « Establecer estrategias de coordinacién con las areas involucradas en los eventos que realice.
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e + Coordinar con la seccion administrativa del centro de Educacién Continua, la realizacién
oportuna de pagos (a profesores) y cobro de cuotas de recuperacion (a alumnos) de los eventos
que coordina.

e < Instrumentar la elaboracion de los convenios.

o ¢ Informar periddicamente a la Coordinacién del Centro de Educacion Continuar de las actividades
desarrolladas.

e ¢ Auxiliar en la elaboracion de guias o manuales de procedimientos del Centro de Educacion
Continua.

e < Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Opciones de Titulacion

Objetivo
Desarrollar modalidades de apoyo a la titulacion para cubrir la demanda que presentan los egresados.

Funciones
e + Formular los programas de trabajo correspondientes al diagnéstico, seguimiento y evaluacion de
las modalidades de titulacion.

e e« Controlar las actividades de las modalidades de titulacion.

o « Establecer sistemas de computo para registro, seguimiento, control y evaluacion del proceso de
titulacion.

e ¢ Elaborar los procedimientos correspondientes a cada una de las distintas modalidades de
titulacion.

e + Supervisar y evaluar el proceso de cada una de las modalidades de titulacién y en caso de
desviaciones proponer las medidas correctivas pertinentes.

e + Coordinar a los responsables académicos y profesores de cada una de las modalidades de
titulacion.

e « Disefiar estrategias de coordinacion con las areas involucradas al proceso de titulacion.

« ¢ Informar periédicamente a la Coordinacion del Centro de Educacion Continua de las actividades
desarrolladas.

e + Auxiliar en la elaboracién guias, manuales, informaciébn promocional, entre otros, del
Departamento de Opciones de Titulacién, previo acuerdo con la Coordinacion.

e ¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento de Opciones de Titulacion,
previo acuerdo con la Coordinacién del Centro.
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e « Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Opciones de Titulacion.
» e« Diagnosticar situaciones criticas del Centro, el personal, los usuarios y resolverlas.

e« Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A

81



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Secciéon Académica de Cursos y Diplomados Internos

Objetivo
Elaborar y coordinar el programa de diplomados y cursos que el Centro de Educacion Continua dirige y
ofrece a profesionistas, instituciones y publico en general.

Funciones

e « Apoyar a la Jefatura del Centro y poner a su consideraciéon la propuesta de programa de
diplomados y cursos externos para cada afo.

e ¢ Elaborar los calendarios de los cursos y diplomados que potencialmente puedan impartirse a lo
largo del afio.

e+ Registrar a los expositores para integrar la plantilla de cada evento y realizar reuniones con ellos
para acordar objetivos contenidos y recursos necesarios.

e ¢ Canalizar a los expositores mas adecuados al area de contabilidad para la celebracion de
contrato, acordar condiciones de trabajo y pago.

e ¢ Orientar a los expositores sobre la estructura, funcionamiento y objetivos generales del centro,
los alcances y contenidos del diplomado o curso, asi como sobre las disposiciones y lineamientos
en general que deben observar.

e « Detectar geograficamente en las zonas conurbanas de la Ciudad de México y en el interior de la
Republica, las localidades, organismos e instituciones en los que hay mayor posibilidad de
implementar los diplomados y cursos.

e « |nvestigar instituciones publicas, privadas asi como a grupos y personas para ofrecer los
servicios académicos.

e « Proponer a los interesados los términos en los que se podra realizar el diplomado o curso, en
cuanto a objetivos, contenidos, seguimiento, recursos, costos y pagos derivados del servicio.
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e « Coordinar los recursos humanos y materiales para la implementacion y realizacion de cursos y
diplomados.

e « Reunir periédicamente a los expositores y otros especialistas para el disefio, elaboracion,
seguimiento, correccion y/o actualizacién en su caso y evaluacion de los contenidos de cursos y
diplomados.

e « Enterar las necesidades especiales de los interesados en cuanto a la actualizacion y/o
complementacion de conocimientos y metodologias para los participantes a fin de hacer los ajustes
pertinentes en los tiempos, espacios, contenidos y recursos.

e « Efectuar el diplomado o curso tomando en cuenta la opinién de los interesados respecto a
fechas de realizacion, horarios, materiales y equipos a utilizar.

e « Solicitar a los expositores la elaboraciéon y entrega de los manuales y la informacién sobre la
utilizacién de equipo y material audiovisual.

e + Apoyar en la reproduccién de manuales y materiales de apoyo e integrar los paquetes didacticos
para entregar al inicio del evento académico.

o + Dar seguimiento respectivo del diplomado o curso a fin de que éste se realice correctamente.

e « Registrar e inscribir a los participantes, entregandoles los formatos de curriculum vitae y carta
compromiso, en su caso, dar calendario de sesiones, pagos Yy citarlos en fecha, hora y lugar para el
inicio del evento.

e ¢ Orientar a los participantes sobre los lineamientos y disposiciones del centro de Educacion
continua que deben observar.

e « Auxiliar en la presentacion del expositor al inicio de cada evento y entregar a éste los formatos
de asistencia y calificaciéon asi como un paquete didactico a los participantes.

e ¢ Aplicar al finalizar cada mddulo o curso la evaluacién al expositor.
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e ¢ Cadificar la informacidn de las evaluaciones y entregarles el resultado.

e e« Apoyar en la entrega de los diplomas o constancias respectivos a los participantes una vez que
hayan cubierto los requisitos académicos.

e + Dar aviso al area de contabilidad los términos de contratacion del expositor, a fin de que se
programen los pagos de honorarios respectivos.

e « Supervisar periddicamente a los grupos de trabajo, a fin de recordarles sus obligaciones
académicas y financieras, asi como escuchar sus inquietudes y sugerencias.

e « Realizar reuniones periodicas con la Coordinacion del Centro para reportar y evaluar el
desarrollo, los avances y posibles desviaciones.

e « Atender problemas y situaciones imprevistas al inicio, durante y después de realizados los
diplomados y cursos.
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Seccion Académica de Cursos

Objetivo
Desarrollar y ejecutar el proceso académico y administrativo de los cursos y eventos de
corta duracion que se imparten en el Centro de Educacion Continua.

Funciones

e e« Disefiar programas de cursos.

e + Coordinar los programas de cursos y actividades de la seccidn a su cargo.

e« Proponer formas de difusién de los cursos.

e+ Difundir los cursos académicos programados, informando y orientando a los interesados.

e « Ejecutar los sistemas de cOmputo establecidos en el Centro de Educacion Continua para
registros, seguimiento, control y evaluacioén de los programas a su cargo.

e  Elaborar los procedimientos correspondientes para cada uno de los programas a desarrollar.

e e+ Supervisar las actividades que se deriven de los programas a su cargo.

o ¢ Evaluar las actividades inherentes o derivadas de los programas bajo su responsabilidad.

e + Administrar los diferentes grupos de los cursos que ejecute. Coordinar a los responsables
académicos y profesores de los cursos que realiza.

o + Establecer estrategias de coordinacion con las areas involucradas en la ejecucion de los cursos
que organice.

o ¢ Establecer mecanismos de control para los recursos que utilice.
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e « Supervisar el uso adecuado de los recursos asignados e informar periédicamente a la
Coordinacion del Centro de Educacion Continua, de las actividades desarrolladas.

e « Participar en la elaboracion de guias o manuales de procedimientos del Centro de Educacion
continua.
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Coordinacion de Comunicacion Social

Objetivo

Coordinar y supervisar la promocion y difusion institucional mediante el establecimiento de estrategias
de comunicacion veraz y oportuna que contribuyan a la labor y al compromiso que se ha planteado la
Escuela de mantener una imagen al interior y exterior de la UNAM, bajo una dinamica de progreso e
innovacion, resaltando las actividades que se realizan en los diversos ambitos de la institucion.

Funciones

e ¢ Vigilar el funcionamiento de la Coordinacion y representar a la misma ante la Direccion General
de Comunicacién Social de la UNAM.

e + Participar en las reuniones de trabajo que sea convocada la Escuela, en materia de
Comunicacion Social.

e« Vigilar el cumplimiento de los programas y metas de trabajo en materia de comunicacion social,
de conformidad con el Plan de Desarrollo.

e + Coordinar las actividades que se deriven de los programas y proyectos de trabajo de las areas
bajo la competencia de la Coordinacion.

* Supervisar y evaluar los resultados de las actividades que se desarrollen.

» Administrar la actividad editorial de la Escuela, de acuerdo a las disposiciones generales que
establece la UNAM en la materia.

» e« Disefiar los procesos para la recepcion y edicién de obras no periddicas que edite la Escuela.

e + Coordinar la promocion, difusion y venta de publicaciones que edite la Escuela.

e ¢ Coordinar y supervisar la ediciébn de la Revista de Trabajo Social y la Gaceta Trabajo
Social.Vincular al Comité Editorial de la Escuela y las autoridades de la misma.
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e ¢ Coordinar la participacién de la Escuela en la Feria Internacional del Libro del Palacio de
Mineria.

e « Administrar la pagina web y las redes sociales de la Escuela (Facebook, Twitter, You Tube e
Instagram).

e « Apoyar a las areas que integran la Escuela que requieran apoyo en materia de Comunicacion
Social, atendiendo sus solicitudes.

e « Supervisar la atencidon a la comunidad de la Escuela para la administracién y uso de equipo
audiovisual, de apoyo didactico, asi como de los auditorios de la misma.

e + Promover y difundir los eventos académicos de investigacion, culturales y deportivos que realice
la Escuela.

e « Establecer contacto permanente con los medios de informacién, tanto de la UNAM como
externos para la promocion y difusién de eventos.

e « Coordinar la cobertura periodistica de los diferentes eventos que realiza la Escuela.

e ¢ Elaborar y difundir comunicados, como boletines de prensa, solicitudes de cobertura informativa
y de insercién de materiales promocionales en los medios de informacion.

e + Coordinar la integracion de contenidos y produccion del programa radiofénico Vida Cotidiana:
Sociedad en Movimiento, en coproduccion en Radio UNAM.

e ¢ Organizar foros de discusién con medios de informacion sobre temas relacionados con el
Trabajo Social.

e « Proponer a la Direccion los mecanismos y estrategias de comunicacion que favorezcan el
vinculo con la comunidad.
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» Organizar las actividades correspondientes, considerando los lineamientos que establece la
Direccion General de Comunicacion Social de la UNAM.

» Colaborar en la Feria de Orientacién Educativa.

* Proponer proveedores para los servicios que sean requeridos en la Coordinacion.

e ¢ Informar periddicamente a la Secretaria General de las actividades desarrolladas.

o ¢ Auxiliar en la elaboracion guias o manuales de la Coordinacion de Comunicacion Social.

e ¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Coordinaciéon y someterlo a consideracion
de la Secretaria Administrativa de la Escuela Nacional de Trabajo Social.

e « Disefiar estrategias de comunicacion y someterlas a consideracion de la Secretaria General.

e « Emitir el informe anual de actividades de la Coordinacion.

o « Efectuar las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Comunicacion

Objetivo

Participar en el desarrollo e implementacion de estrategias de comunicacion que contribuyan a difundir
las acciones, actividades y compromisos que tiene la Escuela, al interior y exterior de la UNAM, para
mantener una constante y adecuada presencia e imagen institucionales.

Funciones

e « Auxiliar en la elaboracién de los programas y metas de trabajo en materia de Comunicacion
Social de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo.

e « Desarrollar estrategias de comunicacion que la Coordinacion establezca, en el &mbito de su
competencia.

e« Proveer oportunamente informacion para la pagina web de la ENTS.

e « Establecer contacto con los medios de informacion, tanto universitarios como externos, para la
promocion, difusion e imagen de la Escuela.

e « Establecer contacto con los medios de informacién para difundir actividades y logros de las
diferentes areas de la Escuela.

e + Realizar coberturas periodisticas de eventos y actividades que soliciten y realicen las
autoridades y diversas areas de la Escuela.

« Elaborar comunicados y notas de prensa, slides y pies de foto de las coberturas informativas que
se lleven a cabo.

e + Registrar la calendarizacion y contenidos (escaletas y materiales de apoyo) para el programa
radiofénico Vida Cotidiana: Sociedad en Movimiento.

e ¢ Coordinar la participacion de invitados al programa radiofénico Vida Cotidiana: Sociedad en
Movimiento.
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e * Apoyar la realizacion de foros de discusion con los medios de informacion.
e« Participar en la edicién de la Gaceta de Trabajo Social.

e ¢ Participar en las acciones de comunicacion derivadas de la participacion de la ENTS en la Feria
Internacional del Libro del Palacio de Mineria.

e « Disefiar el Programa anual de trabajo del Departamento de informacion, previo acuerdo con el
Coordinador.

e ¢ Informar periddica y regularmente a la Coordinacién de Comunicaciéon Social sobre las
actividades desarrolladas.

e « Emitir el informe anual del Departamento de Informacion.

e ¢ Participar en el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento de Informacion, previo
acuerdo con la Coordinacion.

e + Dar cumplimiento a las comisiones que las autoridades superiores le confieran.
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Departamento de Fomento Editorial

Objetivo
Difundir y distribuir las publicaciones que edita la Escuela para enriquecer el conocimiento, el acervo

cultural y bibliogréafico de la comunidad estudiantil, los profesionales en Trabajo Social y disciplinas de
las Ciencias Sociales, asi como publico en general interesado en problematicas sociales recurrentes.

Funciones

e « Administrar la venta de publicaciones institucionales en eventos académicos e institucionales y
ferias de libros nacionales e internacionales.

e ¢ Vincular a la Escuela con asociaciones, redes e instituciones nacionales e internacionales de
Trabajo Social para difundir las publicaciones y promover la suscripcidon a la Revista de Trabajo
Social UNAM.

e ¢ Actualizar el padrén de revistas arbitradas y cientificas de la UNAM, con el nimero mas reciente
de la Revista de Trabajo Social UNAM

 Desarrollar convenios con otras dependencias de la UNAM para el intercambio de publicidad en
materia editorial.

e + Coordinar las acciones necesarias para las presentaciones de libros, revistas y demas
materiales impresos por la Escuela en la Feria Internacional del Libro del Palacio de Mineria.

* Visualizar las obras que edita la escuela a través de redes sociales.

e « Coordinar las actividades necesarias con la Direcciébn General de Publicaciones y Fomento
Editorial de la UNAM (DGPyYFE) para ampliar la cobertura de distribucion de las publicaciones de la
Escuela.

e ¢ Realizar las gestiones y seguimiento ante la DGPYFE para la distribucién de las publicaciones y
su cobro correspondiente.

e+ Difundir la suscripcion a la Revista Trabajo Social UNAM.
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e + Actualizar el catalogo de publicaciones de la Escuela.
o e« Informar periddicamente a la Coordinacion de las actividades desarrolladas.

e ¢ Desarrollar acciones derivadas de las estrategias que la Coordinacién establezca, en el ambito
de su competencia.

e ¢ Auxiliar en la elaboracion guias o manuales del Departamento de Fomento Editorial, previo
acuerdo con la Coordinacion.

e + Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Fomento Editorial.
e ¢ Integrar el informe anual de cada una de las areas que conforman la Coordinacion.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Disefio

Objetivo

Disefiar y proyectar una imagen atractiva y de interés que permita que la Escuela se consolide como
una de las dependencias de la UNAM con presencia permanente en los medios impresos y electronicos,
asi como apoyar a las actividades académico-administrativas que se desarrollen al interior de la Escuela
y en coordinacion con otras instituciones.

Funciones

e + Elaborar con prontitud y calidad productos eficaces para la difusibn de eventos académicos
organizados por diversas éareas de la Escuela, como lonas, carteles, programas, flyers,
invitaciones, convocatorias y banners digitales.

e ¢ Realizar las tareas de formacion editorial de publicaciones como libros, informes, gacetas y
revistas, previo acuerdo con la Coordinacion.

e « Disefiar la estrategia de difusion para medios externos, impresos y digitales de diversos eventos
organizados por la Escuela, previo acuerdo con la Coordinacion.

e + Elaborar constancias, agradecimientos, reconocimientos y personalizadores solicitados por
diversas areas para los participantes de las actividades académicas y recreativas que se llevan a
cabo en la Escuela.

e « Disefiar y supervisar el montaje de materiales graficos en eventos masivos, como stands, backs,
pendones y letreros de sefialética, entre otros accesorios.

e « Proponer, presentar en dommy y disefiar el arte para la impresion de materiales promocionales
que se obsequien (folders, libretas, plumas, cilindros, morrales, etc.) como parte de eventos
organizados por la Escuela.

» e« Disefiar el material de difusion de la licenciatura y el posgrado en la Escuela Nacional de Trabajo
Social.

o e« Realizar la presentacion del informe anual de la Direccidn, en coordinacion con el Departamento
de Produccién Audiovisual.
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e ¢ Informar periddicamente a la Coordinacion de Comunicaciéon Social de las actividades
desarrolladas.

e ¢ Desarrollar acciones derivadas de las estrategias que la Coordinacién establezca, en el ambito
de su competencia.

e « Auxiliar en la elaboracién guias o manuales del Departamento de Disefio, previo acuerdo con la
Coordinacion.

o + Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Disefio.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran
en pago a las funciones encomendadas a la Coordinacion.
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Departamento de Equipo Audiovisual y Material Didactico

Objetivo
Administrar eficientemente los auditorios y salas de la Escuela para el uso de la comunidad, asi como
proveer la asistencia técnica y audiovisual a profesores y alumnos para actividades en clase.

Funciones

e « Administrar auditorios y salas de la Escuela para eventos académicos, culturales y deportivos
organizados por la administracién y la comunidad.

e + Supervisar el adecuado funcionamiento del equipo audiovisual en auditorios, salas y de
préstamo a profesores y alumnos

« Brindar asistencia y asesoria técnica audiovisual a la comunidad de la Escuela.

* Brindar apoyo técnico audiovisual en eventos realizados por la Escuela dentro y fuera de las
instalaciones.

» Administrar el material audiovisual bajo su resguardo para apoyo a la comunidad en clases.

e + Emitir el informe anual del Departamento de Administracion de Recintos, Equipo Audiovisual y
Material Didactico.

e « Informar periddicamente a la Coordinacibn de Comunicacion Social las actividades
desarrolladas.

» « Desarrollar acciones derivadas de las estrategias que la Coordinacién establezca, en el ambito
de su competencia.
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Coordinacion de Investigacion

Objetivo
Promover el desarrollo de la investigacion que se realiza en la Escuela, para el desarrollo de la disciplina
y el fortalecimiento de las funciones de docencia y difusion de la misma.
Funciones
o « Disefiar las politicas de investigacion acordes al proyecto de desarrollo académico de la
Direccion.

e ¢ Planear y coordinar las actividades de investigacion y difusion de profesores de carrera que
desarrollan proyectos de investigacion.

o « Elaborar los informes conforme a los tiempos que son requeridos por la Institucion.

e ¢ Evaluar los productos de investigacién, auxiliar al H. Consejo Técnico en la aprobacion de los
programas anuales de los académicos.

e + Establecer convenios de investigacion interinstitucional, mediante la colaboraciéon de la
Coordinacion del Centro de Educacion Continua.

e + Promover espacios de investigacion transdisciplinaria en torno a los problemas sociales y el
trabajo social mediante seminarios, coloquios, conferencias, etc.

e + Coordinar los programas institucionales intra y extra universitarios que ofrecen apoyo a
proyectos de investigacion.

e « Apoyar en la vinculacion de los proyectos de investigacién con las actividades de docencia,
particularmente en el caso de la practica escolar y el posgrado.

e « Promover la incorporacion de becarios académicos y prestadores de servicio social.
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e « Difundir las ofertas de servicio social y el programa de becas para la titulacion de la licenciatura 'y
formar recursos humanos para la docencia.

* Participar en los eventos académicos vinculados a la investigacion que realiza la escuela.

« Vigilar el uso de los recursos humanos y materiales que suministre la institucion.

» Promover el suministro de recursos materiales para la investigacion.

» Emitir un informe periédico a la Secretaria General de las actividades desarrolladas.

« Aucxiliar en la elaboracién guias o manuales procedimientos de la Coordinacién de Investigacion.

o ¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Coordinaciéon de Investigacion, previo
acuerdo con el Secretario Administrativo.

o + Disefiar el programa anual de trabajo de la Coordinacion de Investigacion.

e « Emitir el informe anual de actividades de la Coordinacién de Investigacion.

e + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Secretaria de Planeacion y Vinculacion

Objetivo

Coordinar las actividades de planeacion y programacién en apego a lo dispuesto por la Direccion de la
Escuela Nacional de Trabajo Social (ENTS-UNAM) y con base en el Plan de Desarrollo de la Entidad.
Generar espacios colaborativos con los sectores publico, social y privado, a fin de proyectar la presencia
de la ENTS y propiciar el desarrollo de proyectos innovadores.

Funciones

e+ Coordinar a través de la Unidad de Planeacion y Evaluacion (UPE-ENTS) la elaboracién del Plan
de Desarrollo de la Entidad en apego a las disposiciones institucionales y a lo establecido en el
Plan de Trabajo del Director o Directora.

e * Supervisar la estrategia que permita apoyar a la Direccion en el establecimiento de prioridades
que den lugar al Plan Anual de Trabajo.

 Dar cumplimiento a las solicitudes que haga la Administracion Central en materia de planeacion.

 Informar de manera oportuna a la Direccién sobre los avances y cumplimiento en materia del
Plan de Desarrollo.

o ¢ Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por la Direccion.

e « Apoyar al director o directora en el mantenimiento de una comunicacién permanente con
Escuelas de Trabajo Social del pais y del extranjero.

e + Coordinar y dar seguimiento a las actividades que se deriven de la Red Nacional de Instituciones
de Educacion Superior en Trabajo Social que preside la Escuela.

e + Promover y coordinar la elaboraciéon de proyectos de convenio para la puesta en marcha de
proyectos académicos, de capacitacion y servicios en materia de Trabajo Social.

e * Promover el intercambio de informacién, conocimientos y prestacién de servicios que desde la
Entidad sea posible brindar con los sectores publico, social y privado.
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e ¢ Definir la operacién y atencion de los proyectos en materia de servicios especiales que
desarrolle la Entidad.

e « Supervisar el funcionamiento y operaciéon del Centro de Educaciéon Continua de la ENTS, en
apego a las normas y lineamientos establecidos.

e + Apoyar al director o directora en la difusion de los programas y proyectos que asi considere en
los diferentes foros o espacios tanto a nivel nacional e internacional.

e + Dar cumplimento a todas las actividades que le sean encomendadas por la Direccion.

e ¢ Aplicar las disposiciones administrativas que en materia de recursos humanos sean emitidas por
la ENTS y por la Administracion Central Universitaria y sean aplicables al personal y areas que
dependan de la Secretaria de Planeacion y Vinculacion.

e + Promover gestiones ante la Secretaria Administrativa de la ENTS los recursos financieros
necesarios en materia de viaticos y transportacion, y en su caso remuneracion econémica, que de
la ejecucion de los proyectos especiales se deriven, cuando estos sean de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

e + Coadyuvar, al igual que toda la administracién, en la aplicacibn responsable, honesta y
transparente del presupuesto que se asigna a la Escuela, en apego a la normatividad vigente.

o + Dar cumplimiento a todas las actividades que le sean encomendadas por la Direccidn.

e « Dar seguimiento de acuerdos y juntas directivas al respecto.

e + Apoyar al director o directora en todas las acciones y politicas de que emita la Rectoria y la
Administracién Central.

e « Ordenar los expedientes y documentacion necesaria que sea solicitada por parte de la Direccion.
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o + Dar seguimiento a los acuerdos y decisiones convenidas en las reuniones de trabajo.

e « Establecer comunicacién con todas las secretarias, divisiones y coordinaciones de la Entidad
para dar seguimiento a los asuntos encomendados.
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Unidad de Planeacion

Objetivo

Proveer el apoyo y capacitacidon permanente en las labores de planeacion, evaluacién y desarrollo
institucional de la Escuela Nacional de Trabajo Social. Coordinar el proceso integral, participativo,
colegiado y permanente que incluya la planeacién estratégica, programaciéon interna, desarrollo
organizacional, evaluacion institucional y el sistema de informacion para la toma de decisiones de la
Escuela, ademés fungir como miembro del grupo técnico de Responsables de Informacion Estadistica
(RESPINFE).

Funciones

e « Planear y evaluar los procesos necesarios para la elaboracion del Plan Institucional de
Desarrollo, proponiendo politicas y estrategias para el cumplimiento de los objetivos de la Escuela,
mediante un proceso integral que contemple la planeacion estratégica, el desarrollo y evaluacion
institucional, y el sistema de informacion para la toma de decisiones.

e ¢ Establecer el marco general de la planeacion en la dependencia.

e + Desarrollar politicas, estrategias, programas, acciones y metas de planeacion y evaluacion de
las acciones de la dependencia a corto, mediano y largo plazo.

o + Establecer politicas, estrategias, programas, acciones y metas de planeacion, evaluacién y
desarrollo institucional al interior de la Escuela.

o + Disefiar politicas de planeacion, evaluacion y desarrollo institucional al interior de la Escuela.

o ¢ Definir los criterios, normas, procedimientos e instrumentos para formular el Plan de Desarrollo
Institucional, asi como los planes de trabajo de las diferentes areas que conforman la Escuela,
tomando en consideracion los factores externos limitantes y oportunidades existentes, asi como las
capacidades y potencialidades institucionales.

e ¢ Coordinar la elaboracién del Plan Global de desarrollo institucional y los planes anuales,
expresando las estrategias institucionales en planes operativos, identificando los indicadores meta,
programas y proyectos que impactan a los mismos y expresando las recomendaciones pertinentes.
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e + Apoyar a las instancias correspondientes en el desarrollo de sus procesos internos de
planeacion institucional.

e  Promover la participacion de las autoridades y 6rganos colegiados de apoyo de la dependencia
en las tareas de la planeacion, evaluacion y desarrollo institucional.

e ¢ Disefar acciones conducentes al establecimiento sistematico de métodos y procedimientos que
simplifiquen y eleven a la eficiencia de las actividades académico administrativas de la Escuela.

e « Dar apoyo permanente a las actividades relacionadas con el &mbito de competencia que la
Direccion de la Escuela solicite a ésta area.

e + Planear y dirigir el establecimiento de un sistema de informacion académica y administrativa
integral y computarizada que permita la toma de decisiones.

e * Proporcionar informacién adecuada y oportuna a la Direccion y autoridades competentes para la
toma de decisiones.

e ¢ Estudiar y analizar la organizacién y los métodos de trabajo de las diferentes areas de la Escuela
con el fin de proponer procesos que permitan elevar su eficiencia.

e ¢ Planear y dirigir un sistema que permita evaluar objetivamente las actividades de la Escuela y
proponer alternativas viables.

e + Coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades establecidas para el personal de la
dependencia a su cargo.

e + Coordinar e integrar a los cuadros operativos y equipo de trabajo en apoyo de la planeacion,
evaluacién y desarrollo institucionales.

e « Generary disefiar estrategias de actualizacion permanente en materia de planeacion, evaluacion
y desarrollo institucionales.
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« Coordinar y apoyar los procesos de planeacién de las diferentes areas.

« Administrar las asesorias a las diferentes areas académico-administrativas para la elaboracion
de su planeacion a detalle.

» Establecer criterios para el analisis cuantitativo y cualitativo y la interpretacion de la informacién
estadistica al interior de la Escuela.

« Integrar el Plan de Desarrollo Institucional.

* Integrar el informe anual de evaluacion interinstitucional.

 Coordinar los estudios y proyectos de planeacion estratégica y prospectiva que la dependencia
requiera en sus diferentes areas.

* Impulsar estudios de evaluacién internos y externos que apoyen el reordenamiento de la
Escuela.

* Recabar la informacion estadistica (RESPINFE) como responsable titular de la informacién
estadistica de la Escuela.

« Participar en las iniciativas de la Direccién General de Estadistica y Desarrollo Institucional, que
involucren a las dependencias universitarias.

» Supervisar el funcionamiento de la Unidad asi como disefiar e implementar medidas para su
mejoramiento continuo.

« Valorar periddicamente el desempefio del personal de la Unidad.

* Requerir ante las instancias correspondientes el otorgamiento de reconocimientos y otros
estimulos para el personal que muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el
cumplimiento de sus responsabilidades.
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e ¢ Auxiliar en la elaboracion guias o0 manuales de la Unidad, previo acuerdo con el Secretario
Administrativo.

e ¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad, previo acuerdo con el Secretario
Administrativo.

e « Disefiar el programa anual de trabajo de la Unidad, previo acuerdo con el Secretario
Administrativo.

e « Emitir el informe anual de actividades de la Unidad a la Direccién de la Escuela.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Apoyo a Proyectos y Programas Institucionales

Objetivo

Apoyar a la Secretaria General en la vinculacion de la Escuela con las distintas instancias de la UNAM
que desarrollan y promueven programas y proyectos para el mejoramiento de la ensefianza a través del
concurso de la comunidad misma.

Funciones
e « Auxiliar en las reuniones que se convoquen por las Comisiones Dictaminadoras de Area,

Comision Evaluadora del Programas de Primas al Desempefio del Personal de Tiempo Completo y
Especiales.

e « Coordinar con la Secretaria General la organizacion de Concursos de Oposicién Abierto y
Concursos de Oposicion Cerrado y dar seguimiento de las actividades que se deriven.

e Apoyar en la organizacion y logistica de elecciones universitarias.

e ¢ Identificar y dar seguimiento a la participacion del personal académico de la Escuela en las
convocatorias de estimulos académicos y de apoyo.

e + Dar apoyo y seguimiento en la ejecucion de Programas Institucionales dirigidos al Personal
Académico de la Escuela, PAPIIT, PAPIME, PRIDE, PEPASIG, PEI, FONDOC, PUN, RDUNJA,
REVOL, SIJA, PAECI y CONACYT.

o ¢ ldentificar y dar seguimiento a las convocatorias de Catedras Especiales.

e « Dar atencién al profesorado proporcionando informacidon sobre estimulos académicos,
promociones y convocatorias.

e « Apoyar el seguimiento de los acuerdos del H. Consejo Técnico con relacion a movimientos del
personal académico, promociones y convocatorias y los que le indique la Secretaria General.

o ¢ Realizar las demas actividades, funciones y encargos que le confiera la Secretaria General en el
ejercicio de sus atribuciones.
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Unidad Juridica

Objetivo

Llevar los asuntos legales relacionados con la Escuela en el ambito de la legislacion en general para
defender los intereses de la Institucion, mediante el cumplimiento de las disposiciones vigentes, asi
como todo lo concerniente a los aspectos juridicos de las relaciones con el personal al servicio de la
Escuela, brindando mayor apoyo a la realizacién de los fines sustantivos de la Institucién con miras al
logro de una mejor vinculacion entre la actividad juridica, académica y administrativa.

Funciones

o e« Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general y aplicar las politicas
especificas de la Dependencia

e ¢ Llevar a cabo la representacion en primera instancia al Jefe de Division como jefe inmediato
atendiendo los asuntos de su competencia directa y que sean expuestos por los representantes de
otras areas o dependencias.

e ¢ Vigilar el uso adecuado de los recursos que se asignen a la Unidad, asi como el desempefio del
personal a su cargo.

e + Coordinar sus actividades y funciones con otros Departamentos de la Escuela o con
Dependencias de la Administracion Central de la Universidad.

* Llevar a cabo la representacion legal de la Escuela en asuntos contenciosos y judiciales.

» Dar asesoria juridica al personal académico y administrativo de la Escuela.

e ¢ Intervenir juridicamente en la elaboracién de convenios entre las diversas instituciones
educativas diversas y la Universidad, asi como en la elaboracién de bases de colaboracion con
dependencias o entidades pertenecientes a la universidad Nacional Auténoma de México.

e « Elaborarlos proyectos de contratos, convenios y bases de colaboracion sefialados y realizar los
tramites necesarios para su aprobacion definitiva ante la oficina del Abogado General.
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e e« Brindar asesoria juridica al Director de la Escuela.

e ¢ Participar en la celebracién de actos juridicos de la propiedad intelectual universitaria en los
cuales la Escuela tenga interés.

e + Coadyuvar con la Coordinacion de Oficinas juridicas en el tramite de los asuntos en los que
tenga interés la Escuela.

e + Ante el Tribunal Universitario todos los asuntos relacionados con la disciplina y faltas a la
legislacidn universitaria, representando los intereses de la Escuela.

e « Solicitar ante la Direccién General de Legislacion Universitaria, los criterios de interpretacion
sobre la legislacién universitaria para su utilizacion en casos concretos.

e « Realizar los tramites necesarios ante el Instituto Nacional de Migracion dependiente de la
Secretaria de Gobernacion para la continuidad de profesores extranjeros que presten sus servicios
como docentes en la Escuela.

e « Tramitar los demas asuntos juridicos que determine el Director de la Escuela en los cuales tenga
interés o se le dé intervencion por la autoridad competente.

e + Auxiliar en la elaboracién de guias o manuales de la Unidad, previo acuerdo con el Secretario
Administrativo.

e + Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad, previo acuerdo con el Secretario
Administrativo.

o + Disefiar el programa anual de trabajo de la Unidad, previo acuerdo con el Director de la Escuela.

e « Emitir el informe anual de actividades de la Unidad a la Direccién de la Escuela.

e + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Vinculacién Institucional en la ENTS-INNN

Objetivo

Apoyar en la profesionalizacion a los Trabajadores Sociales adscritos al INNN, a través de la insercién
de prestadores de servicio social y practica escolar y con la capacitacion y actualizacion de los
trabajadores sociales, mejorando con esto la atenciéon de los usuarios de los servicios.

Funciones

e « Coordinar los recursos humanos que se insertan a través de los programas de Servicio Social y
Préactica Escolar, con la finalidad de que se actualicen y capaciten a los trabajadores sociales
adscritos.

» Apoyar las actividades operativas del Instituto.

« Participar en la visita médica para dar a conocer un diagndstico social de los pacientes.

e « Coordinar la participacion de los prestadores de servicio social en las sesiones bibliograficas.

» Supervisar a los prestadores de servicio social en las actividades desarrolladas dentro del
Instituto.

o « Elaborar y preparar al Director de la Escuela, las notas informativas de los eventos con los que
tenga relacion el vinculo.

e + Administrar anualmente el Foro Informativo de Neurociencias y Trabajo Social.

» Coordinar con el Departamento de Trabajo Social del Instituto, las mesas de trabajo de
intervencion del trabajo social en el sector salud.

« Participar en los eventos relacionados con Trabajo Social en el sector salud.

e + Emitir un informe bimestral y cuatrimestral de las actividades realizadas al Director de la
Escuela.
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e ¢ Disefiar el programa anual de trabajo del Departamento, previo acuerdo con el Director de la
Escuela.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Dependencia,
asi como proporcionar los servicios necesarios a las areas para su adecuado funcionamiento de
acuerdo con las politicas establecidas por la Administracién Universitaria.

Funciones

e ¢ Coordinar la atencion de los asuntos administrativos que se deriven de la contratacién del
personal adscrito a la dependencia.

o ¢ Vigilar que el personal de nuevo ingreso a la dependencia cumpla con los requisitos establecidos
por la Legislaciéon Universitaria y con la normatividad que para el efecto emita la administracion
central de la Universidad Nacional Autbnoma de México, asimismo que sSus promociones se
apeguen a las politicas establecidas.

e « Supervisar la actualizacion de la plantilla de personal de la dependencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

e « Controlar el pago oportuno de jornada extraordinaria, prima dominical, estimulos de calidad,
eficiencia y puntualidad del personal de base.

e « Supervisar el control de asistencia del personal administrativo de base y académico por medio
de registro de asistencia, considerando las politicas y lineamientos establecidos por los contratos
colectivos de trabajo vigente y Reglamento Interior del Trabajo.

o « Asesorar al personal que labora en la Dependencia sobre las prestaciones a las que tiene
derecho, conforme al Contrato Colectivo de Trabajo, indicandole los requisitos que debe cubrir y los
lugares donde debe realizar los tramites correspondientes.

e + Administrar la documentacidon y correspondencia para su atencion, turnandola al é&rea
correspondiente.

e + Elaborar el anteproyecto anual d presupuesto de la Dependencia.
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o ¢ Establecer normas y criterios de registros presupuestales y contables de los recursos asignados
a la Dependencia para un mejor control mediante el Sistema Presupuestal (SIS-PRE).

e « Analizar y controlar los movimientos presupuestales en el Sistema de Informacién a la
Administracion Universitaria (SIAU).

e « Administrar los ingresos extraordinarios que genera la Dependencia de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento de Ingresos Extraordinarios y a los Programas autorizados.

« Dar oportunamente los bienes y articulos de consumo que soliciten las areas de la dependencia,
en la cantidad y calidad requeridas.

* Supervisar las actividades del almacén y el control adecuado del Inventario del Activo Fijo.

* Organizar los servicios de mantenimiento, intendencia y vigilancia de la Dependencia.

o « Establecer sistemas de administracion y control para eficientar las actividades.

e ¢ Elaborar un informe anual de actividades.

e ¢ Elaborar guias o manuales de organizacién y procedimientos de la Escuela, previo acuerdo con
las areas que la conforman.

o + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Sistemas

Objetivo
Analizar, disefar, desarrollar y actualizar el Sistema de informacion Integral de la Escuela, de manera

gue satisfaga las necesidades de informacién y control encaminadas al logro de los objetivos de las
areas de la Escuela y demas dependencias universitarias que soliciten informacién estadistica.

Funciones
e « Realizar las modificaciones al Sistema de Informacién Integral de manera que éste se mantenga
actualizado.

e « Orientar en la programacion de fechas para recabar y capturar la informacion que alimenta al
sistema, asi como verificar que el vaciado de datos por parte de los usuarios sea el correcto y
apegado al calendario.

e « Coordinar la captura, procesamiento y emisién de datos que realiza el Sistema de Informacion
Integral en cuanto a tramites se refiere.

o ¢ Estimar la expansién del sistema de acuerdo a las necesidades detectadas por el mismo
departamento.

o « Disefar sistemas que realicen el adecuado procesamiento electronico de datos a las areas o
proyectos especiales que precisen de dicho servicio.

o + Establecer en coordinacion con la persona encargada de elaborar los “Manuales de Operacion”
y los “Manuales de Usuario” el contenido de los mismos para desarrollar en conjunto un “Manual de
Operacién del Sistema de Informacion Integral”’, un “Manual General del Usuario del Sistema de
Informacion Integral” y manuales especificos para cada subsistema.

e+ Supervisar la capacitacion de los usuarios en el uso del Sistema Integral de Informacion.
e ¢ Coordinar la implementacién de nuevos subsistemas.

e * Proponer alternativas de solucion a los problemas que le sean presentados.
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e« Proporcionar la informacion basica y extraordinaria para la adecuada toma de decisiones.

e « Emitir un informe periddico al Secretario Administrativo de las actividades desarrolladas.

e + Auxiliar en la elaboracion de guias o manuales del Departamento de Sistemas, previo acuerdo
con el Secretario Administrativo.

o ¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento de Sistemas, previo acuerdo
con el Secretario Administrativo.

o ¢ Disefiar el programa anual de trabajo del Departamento de Sistemas, previo acuerdo con el
Secretario Administrativo.

e + Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Sistemas.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.

e ¢ Conservar en buenas condiciones el buen funcionamiento de los equipos de cémputo, con
mantenimiento preventivo o correctivo de software y hardware.

e + Controlar los riesgos de seguridad asociados a la utilizacién cotidiana de la infraestructura de
cémputo y telecomunicaciones, mediante la implementacion de soluciones que proporcionen un
ambiente seguro para el uso de las tecnologias de informacion.

o « Administrar el firewall, permitiendo la comunicacion de la red interna y externa en los servicios
institucionales de cémputo y telecomunicaciones.

e + Administrar y mantener los servidores de archivos en funcionamiento del sistema informatico,
dar mantenimiento de nuevas tecnologias, hardware y software, estableciendo las politicas,
acciones y normas para que el sistema sea; fiable, seguro, eficiente y facil de usar.
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Departamento de Personal

Objetivo
Controlar, coordinar y supervisar los recursos humanos asignados a la Dependencia, siguiendo los
lineamientos, politicas y normatividad de la administracion universitaria.

Funciones

e < Formular el Programa Anual de Recursos Humanos.
e + Tramitar los nombramientos de personal académico, administrativo y de confianza.

e + Atender oportunamente las percepciones del personal de nuevo ingresos y del que sea
promovido, asi como el tiempo extraordinario y prima dominical del personal administrativo de

base.
e ¢ Elaborar, registrar y tramitar la documentacién correspondiente para el pago de honorarios.

e e+ Recabar la nbmina para pago al personal académico y administrativo asignado a la Dependencia
y su posterior devolucion a la Direccion General de Finanzas.

e + Apoyar con la asistencia a las citas establecidas ante la Direccidbn General de Personal para la
revision de las tarjetas de control y asistencia para los programas de calidad y eficiencia,
puntualidad y asistencia, asi como el de estimulos de asistencia al personal académico.

e ¢ Elaborar y enviar los reportes de estimulos del personal de confianza (EDPAC) via correo
electronico a la Direccion General de Personal.

e « Realizar reportes de incidencias y tiempo extraordinario y efectuar el tramite ante la Direccion
General de Personal.

e + Adecuar las coberturas de personal administrativo de base, conforme al procedimiento de
escalafén de la Institucién, asi como las coberturas del Personal Académico.
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e « Atender los asuntos administrativos que se deriven de la contratacién del personal adscrito a la
Escuela.

o ¢ Verificar que el personal de nuevo ingreso en la Escuela, cumpla con los requisitos establecidos
por la Legislacion Universitaria y con la normatividad que para el efecto emita la administracion
central de la Universidad.

e ¢ Actualizar oportunamente la nomina de la Dependencia; es decir, los movimientos de alta,
promocion, transferencia, etc., a través de las formas y formatos establecidos.

» < Controlar el registro de asistencia del personal administrativo de pase y académico por medio de
registro de asistencia, considerando las politicas y lineamientos establecidos por los contratos
colectivos de trabajo y el Reglamento Interior de Trabajo, vigentes.

« « Orientar al personal que labora en la Dependencia, para los trdmites de prestaciones a los que
tiene derecho conforme al contrato colectivo de trabajo (aparatos ortopédicos, auditivos, sillas de
ruedas, lentes, prétesis).

e < nformar peri6dicamente al Secretario Administrativo de las actividades desarrolladas.

e + Auxiliar en la elaboracién de guias o manuales del Departamento de Personal, previo acuerdo
con el Secretario Administrativo.

e + Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento de Personal, previo acuerdo
con el Secretario Administrativo.

o ¢ Disefiar el programa anual de trabajo del Departamento de Personal, previo acuerdo con el
Secretario Administrativo.

o ¢+ Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Personal.

e + Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Objetivo
Apoyar a la Secretaria Administrativa en el adecuado manejo y control de los Recursos Financieros y la
emision de la informacién presupuestal, financiera, oportuna y confiable.

Funciones

» « Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Escuela y cuidar la distribucién de acuerdo
a las necesidades y compromisos de la misma.

e + Dar cumplimiento con la normatividad establecida por el Patronato Universitario respecto al
manejo trimestral de las ministraciones del presupuesto, asi como el manejo del fondo fijo y la
captacion, registro y utilizacién del Presupuesto y de Ingresos Extraordinarios.

e + Establecer los mecanismos de financiamiento necesarios para cubrir oportunamente el pago a
proveedores y otros compromisos de indole financiero.

e + Implantar y supervisar el sistema de Registro contable presupuestal de las operaciones
financieras.

e  Sistematizar los mecanismos de control que permitan identificar oportunamente las desviaciones
para su informacion inmediata a su superior jerarquico.

e + Emitir un informe de las partidas que integran el presupuesto de la Escuela.

e ¢ Elaborar con la supervision del Secretario administrativo los informes mensuales de pasajes,
viaticos y profesores invitados que son parte de los gastos a reserva de comprobar que se solicitan
a la Contaduria General de la Universidad.

e + Formular gastos a reserva de comprobar que se solicitan a la Contaduria General de la
Universidad.

e ¢ Informar periddicamente al superior jerarquico sobre los avances en el cumplimiento de los
programas establecidos para el Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
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e ¢ Coordinar y elaborar la conciliacion presupuestal con el Patronato Universitario a las partidas
que se le asignaron a la Dependencia.

e « Coordinar las funciones de codificacion y tramite de formas mdltiples para pago a proveedores,
gastos a reserva, viaticos, trabajos de campo y fondo fijo.

e + Revisar y tramitar el pago de honorarios que se generan por la imparticion de cursos y
diplomados en el Centro de Educacién Continua, asi como los honorarios mensuales de las
personas que prestan sus servicios profesionales a la Escuela.

e « Registrar y organizar la documentacién tramitada en la Unidad de Proceso Administrativo.

e ¢ Realizar el cobro de multas de la biblioteca, cursos, seminarios, diplomados y engargolados
cuando la persona responsable de la caja esta ausente.

e « Tramitar documentos ante las diferentes Direcciones Generales.

e « Programar el sistema contable (Manual contable) para el funcionamiento de las cuentas
bancarias.

e « Controlar el registro de las cuentas bancarias (Fondo fijo, proyectos CONACyYT y PAPIIT), asi
como la expedicion de cheques de las cuentas mencionadas.

o + Administrar el registro de los ingresos extraordinarios de las cuentas 202, 203 y 205.

o «Realizar los depésitos de ingresos extraordinarios de la Escuela.

e + Tramitar la documentacién de ingresos extraordinarios requerida por la Unidad de
Procesamiento de datos.

e « Emitir un informe periédico al Secretario Administrativo de las actividades desarrolladas.
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e ¢ Auxiliar en la elaboracion de guias o manuales del Departamento de Contabilidad y
Presupuesto, previo acuerdo con el Secretario Administrativo.

e + Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento de Contabilidad y
Presupuesto, previo acuerdo con el Secretario Administrativo.

» ¢ Disefiar el programa anual de trabajo del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, previo
acuerdo con el Secretario Administrativo.

e + Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios

Objetivo
Proveer los bienes bajo las normas administrativas establecidas en la Universidad, con las mejores
condiciones de precio, calidad y tiempo, asi como mantener un sistema de control de *x****

Funciones

e « Formular y proponer a la consideracién de la Secretaria Administrativa el Programa Anual de
Adquisiciones.

* Realizar los programas de compras de acuerdo al presupuesto.

 Requerir oportunamente compras de equipo, mobiliario, materiales y articulos de oficina.

» Solicitar la cotizacion del equipo, mobiliario y material que se requieran.

« Elaborar cuadros comparativos de los bienes y articulos que se adquieran.

» Tramitar altas, bajas y/o transferencias de activo fijo ante la Direccion General del Patrimonio
Universitario.

» Manejar bases de datos en los que consten resguardos internos del activo fijo.

 Emitir y tramitar vales de abastecimiento ante la Direccion General de Proveeduria.
e  Controlar y registrar las entradas y salidas de los bienes del almacén.
e « Tramitar y registrar solicitudes de compra directa.

e + Realizar trimestralmente inventarios fisicos de bienes de uso recurrente a informar al Secretario
Administrativo acerca del control de los mismos.
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e« Actualizar el padrén de proveedores de la Universidad y de la Escuela.

» ¢ Elaborar y tramitar de manera periddica la requisicién de compra ante la Direccion General de
Proveeduria.

e ¢ Llevar el control del almacén mediante tarjetas de movimiento de almacén y registros
computarizados.

e + Apoyar la entrega quincenal de articulos de limpieza al personal de intendencia.

e ¢+ Coordinar con el Departamento de Servicios Generales las necesidades de intendencia y
mantenimiento.

e + Diseflar y ejecutar sistemas de control que permita conocer consumos por areas de la
Dependencia.

o + Elaborar proyectos de adquisiciones y como consecuencia los movimientos de almacén.

e < Informar peri6dicamente al Secretario Administrativo las actividades desarrolladas.

e + Auxiliar en la elaboracion de guias o manuales del Departamento de Aprovisionamiento e
Inventarios, previo acuerdo con el Secretario Administrativo.

e + Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento de Aprovisionamiento e
Inventarios, previo acuerdo con el Secretario Administrativo.

e ¢ Disefiar el programa anual de trabajo del Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios,
previo acuerdo con el Secretario Administrativo.

o + Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios.

MO-ENTS436.01/Junio 2019 1A 121



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Escuela Nacional de Trabhajo Social

VNIVERADAD NACJONAL
AVEN°MA DE
MEXICO

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo
Coordinar y supervisar que los servicios de intendencia, transporte, vigilancia, correspondencia y
mantenimiento se presten adecuada y oportunamente en todas las areas de la Dependencia.

Funciones

« « Elaborar programas peri6édicos de mantenimiento de las instalaciones.

» Programar y supervisar los servicios de transporte de personal, mobiliario y equipo.

* Vigilar que el personal asignado al Departamento cumpla con sus actividades en tiempo y forma.

» Solicitar el material y equipo necesario para que el personal desarrolle sus actividades
adecuadamente.

e + Controlar el uso y funcionamiento de los auditorios, equipo de transporte, mobiliario asignado a
la Escuela, equipo de limpieza.

e « Otorgar vales de gasolina del area de servicios que lo requiera.

« « Solicitar el mantenimiento preventivo o correctivo para el equipo diverso y cémputo asignado al
Departamento.

e + Requerir a la Direccién General de Obras los servicios de mantenimiento, obra, dictimenes para
la construccidn reparacion y/o conservacion de las instalaciones de la Escuela.

e+ Apoyar en los eventos especiales que realicen las diversas areas de la Escuela.

« < Informar peri6dicamente al Secretario Administrativo las actividades desarrolladas.
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e ¢ Auxiliar en la elaboraciéon de guias o manuales del Departamento de Servicios Generales, previo
acuerdo con el Secretario Administrativo.

o ¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento de Servicios Generales, previo
acuerdo con el Secretario Administrativo.

» « Disefar el programa anual de trabajo del Departamento de Servicios Generales, previo acuerdo
con el Secretario Administrativo.

e + Emitir el informe anual de actividades del Departamento de Servicios Generales.

e « Dar cumplimiento a las comisiones de diversa indole que las instancias superiores le confieran.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccion
Coordinacion de Gestion de la Direccion
Secretaria Académica
Secretaria de Apoyo y Desarrollo Escolar
Departamento de Tesis y Examenes Profesionales
Departamento de Apoyo y Desarrollo
Departamento de Actividades Deportivas
Division de Estudios Profesionales
Departamento de Ensefianza
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TELEFONO

5622-8756 Ext 28-756
5622-8834

5622-8753 Ext 28-753
5622-8751

5622-8767

5622-8751

5622-8751

5622-8761 Ext 28-761
5622-8770 Ext 160

Departamento de Servicio Social 5622-8766
ngcaf):gitggggto de Vinculacion Familiar y Gestion Social en el Instituto de 44-2192-6119
Departamento de Intercambio Académico 5688-1688
Departamento de Practicas Escolares 5622-8819
Departamento de Planta Académica 5622-8816
Seccién Académica de Diagndstico y Evaluacion Docente 5622-8755 Ext 47-355
Seccién Académica de Actualizacion y Superacion Académica 5622-8774
Seccion Académica de Practica Comunitaria 5622-8816 y 5622-8817
Seccion Académica de Practica Escolar Especializada 5622-8816
Division de Estudios de Posgrado 5550-2058
Departamento de Estudios de Posgrado 5622-8791
Departamento de Servicios Escolares 5622-8770
Seccion Académica de Planes y Programas 5622-8760
Secretaria General 5550-8005
Coordinacion del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia 5622-8771
Departamento de Educacion Abierta y a Distancia 5622-8771
Seccion Académica de Actualizacion y Capacitacion a Distancia 5622-8774
Seccion Académica de Asesoria Técnica Pedagdgica 5622-8771
Seccion Académica de Produccion de Materiales 5622-8771
Coordinacion de Comunicacion Social 5622-8827
Departamento de Comunicacion 5622-8773
Departamento de Fomento Editorial 5622-8816
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Departamento de Equipo Audiovisual y Material Didactico
Coordinacion del Centro de Educacion Continua
Departamento de Eventos Académicos Sector Privado y Organismos
Departamento de Opciones de Titulacion

Seccién Académica de Cursos y Diplomados Internos
Seccion Académica de Cursos

Coordinacion de Investigacion

Secretaria de Planeacién y Vinculacion

Unidad de Planeacion

Unidad Juridica

Departamento de Vinculacion Institucional en la ENTS-INNN
Secretaria Administrativa

Departamento de Sistemas

Departamento de Personal

Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
Departamento de Servicios Generales
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5622-8774
5605-1047
5688-1688
5688-1688
5550-8005 Ext 28-756
5622-8791
5622-8774
5622-8773
5622-8831
5622-8755
5622-8789
5622-8750 Ext 47-351
5622-8783
5622-9863 Ext 47-356
5622-8772 Ext 47-352
5622-8765
5622-8750 Ext 47-359
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Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad unidad o dependencia
administrativa como parte de una funcién asignada y que contribuye al logro de
una funcién.

Es la resolucién tomada sobre algin asunto. Es la disposicion u orden por un
superior, en forma verbal o escrita, para la ejecucion de un acto administrativo.

Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas, y practicas que
tienen como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una
organizacion a través de la provision de los medios necesarios para obtener los
resultados con la mayor eficiencia, eficacia y congruencia, asi como la dptima
coordinacion y aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales
y financieros.

Oportunidad de decidir entre mas de una opcidén posible sobre cuestiones o
situaciones dadas.

Es el acto intelectivo que permite separar las partes de un todo hasta conocer
los elementos de que se forma y emitir un juicio razonado.

Es la competencia para hacer o no algo, que se asigna a una Institucién o
Dependencia administrativa permitiéndole el ejercicio de sus acciones y que se
incluye en un documento juridico o administrativo.

Es aquel proceso por el que las unidades administrativas y las personas
intercambian informacién, con un propésito definido generalmente util vy
necesario para la organizacion.

Es la etapa del proceso administrativo en la que se mediran los resultados para
compararlos con los prondsticos esperados permitira conocer el grado de
productividad e improductividad de los 6rganos que integran la institucion.

Es la sincronizacion e integracién de todas las acciones que se complementan
con ritmo y equilibrio por medio de la cual diferentes esfuerzos de recursos y
funciones generales de un grupo humano trabaja en la consecucién de un
propdsito comudn o logro de un objetivo.

Es la capacidad para adoptar una resolucion respecto a un asunto determinado
y que surge del analisis de alternativas previa.

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

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

Unidad derivada de la estructura organica de la UNAM, de -caracter
administrativo, la cual lleva acabo una serie de actividades para el logro de
metas y objetivos acordes con las funciones de la Institucion.

Es también la relacién de subordinacion que existe entre unidad administrativa
de menor jerarquia respecto de otra de mayor nivel.
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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.

Es aquella que desarrolla funciones derivadas directamente de las atribuciones
y objetivos encomendados a la Institucién.

Es la representacion gréafica de un hecho, una situacion, un movimiento, una
relacion o un fendmeno cualquiera generalmente por medio de simbolos
convencionales los organigramas y los fluxogramas son, entre otros, los
diagramas mas comunes utilizados en el medio administrativo.

Es el elemento de la administracion en el cual se logra realizar en forma efectiva
lo planeado, a través del uso de la autoridad del administrador.

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

Es el uso més racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Es la disposicion sistematica y ordenada de las é&reas que integran la
dependencia administrativamente, conforme a criterios de jerarquia,
especializacion y con una codificacion especifica, de forma tal que sea posible
visualizar los niveles y sus relaciones de dependencia.

Conjunto de actividades afines y coordinadas entre si, hecesarias para alcanzar
los objetivos de la institucion area unidad o dependencia de cuyo ejercicio
generalmente es responsable una unidad administrativa o organizacién
determinada; y se definen a partir de las atribuciones conferidas en la base legal
de su creacion.

Es el conjunto de actividades complementarias y de apoyo logistico que
coadyuvan al desarrollo de las funciones sustantivas.

Es un conjunto de actividades afines asignada a una unidad administrativa cuyo
ejercicio esta intimamente relacionado con los objetivos basicos de la Institucion
Dependencia.

Es la etapa de la administracion mediante el cual se obtienen y articulan los
elementos materiales y humanos necesarios para el adecuado funcionamiento
de la institucion.

Documento administrativo que contiene informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigramas y funciones de
las entidades y dependencias.

Objetivo cuantificable y medible en tiempo.
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Es la divisién generalmente vertical horizontal circular o escalar en la estructura
administrativa de la organizacion que incluye con igual rango a las unidades que
tienen la misma autoridad y responsabilidad, independientemente de la funcién
gue tengan encomendada.

La mayor o menor autoridad y responsabilidad asignada a los o6rganos
determina su rango o nivel jerarquico y en consecuencia la relacion de
subordinacion que le corresponda respecto del nivel inmediato superior.

Fin o propésito para el cual se creo el area; es decir, el que y el para que se
realizan las funciones.

Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales, necesarias a ejecutar para
llevar a cabo una actividad, labor o tarea determinada

Es la representacion grafica de la dependencia en su caracter administrativo y
gue muestra el agrupamiento de sus diferentes 6rganos o areas, atendiendo a
su haturaleza y nivel jerarquico.

Es la etapa de la administracion que mediante el proceso sistematico de
determinar y agrupar actividades afines (departamentalizacion) y asignarlas para
su realizacion a unidades especificas permiten alcanzar los objetivos fijados.
Implica asi mismo el establecimiento de adecuadas relaciones de autoridad y
responsabilidad y canales de comunicacion.

Estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo
social con el fin de lograr maxima eficiencia en la realizacion de planes y
objetivos sefialados.

Es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de v
una o varias funciones.

Es la etapa del proceso administrativo para determinar el curso concreto de
accion que ha de seguirse, determinando las politicas que han de normar el
criterio de personal, los procedimientos que han de llevarse acabo, asi como el
tiempo y el dinero que se requiere para el logro del objetivo determinado.

Lineamiento o criterio de caracter general o especifico que orienta y encauza el
funcionamiento administrativo y la toma de decisiones para el logro de objetivos
gue se Tienen establecidos.

Es la etapa del proceso administrativo que permite ver anticipadamente e
implica la idea de una anticipacién de acontecimientos y situaciones futuras, sin
la cual seria imposible hacer planes, de aqui la importancia de la prevision como
base necesaria para la planeacion.

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

Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman la
funcion de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin a través del uso optimo de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos.
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VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Programa de trabajo Documento elaborado por las dependencias, y unidades 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.

Unidad administrativa Es la organizacion o parte de ella, especifica e impersonal de obtener
determinados objetivos a través de la ejecucion de las funciones, actividades u
operaciones que le han sido asignadas. La Institucién, érganos, puestos y
plazas, son unidades administrativas.
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