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Introduccidén

La Universidad Nacional Autonoma de México, resultado de su evolucion, ha magnificado su estructura,
sus lineas de trabajo, ha fortalecido su conformacion para dar respuesta a las necesidades que los
estudiantes requieren para una formacion integral. Ante ello, cada una de sus entidades ha generado los
cambios y adecuaciones en su organizacion, para que, de esta forma, se de atencion a las exigencias
que la epoca demanda.

En este sentido, la Facultad de Derecho, de esta Maxima Casa de Estudios, se ha adaptado y
fortalecido por estos cambios; al tiempo que se ha preocupado por buscar la vanguardia, atenta a las
lineas rectoras, que beneficien a su alumnado y con ello, a la poblacion en general. Es asi que la
integracion de esta Facultad se ha ido acoplando a aquellas peticiones y necesidades que la comunidad
universitaria y nuestra poblacién ha demandado, conformandose un Manual de Organizacién que
direcciona y puntualiza la funcién de la misma y de las areas que la integran.

El Manual de Organizacion de la Facultad de Derecho, es el documento producto de la planeacion
organizacional, en el cual se formaliza la estructura administrativa de sus areas sustantivas y de apoyo;
asimismo, constituye un instrumento de consulta tanto para el personal que la compone como para las
autoridades universitarias, a fin de proporcionarles la informacion necesaria acerca de los objetivos y
funciones de los niveles jerarquicos existentes en la Facultad, permitiéndoles con ello canalizar sus
asuntos a la instancia adecuada. .

El presente manual esta conformado por los antecedentes historicos de la dependencia, los principales
ordenamientos juridico-administrativos de los que derivan sus atribuciones, el organigrama general,
objetivos y funciones de cada area.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.
Ley Federal del Trabajo D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas.

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

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

Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México. D.O.F. 6 Enero 1945
Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México. H.C.U. 9 Marzo 1945
Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la UNAM. H.C.U. 25 Febrero 1972

Estatuto del Personal Académico de la UNAM. H.C.U. 28 Junio 1974. Se reformé la fraccion VIl del
Articulo 6° y fue derogado el parrafo tercero del Articulo 35. H.C.U. 14 Abril 1988.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM. H.C.U 20 Diciembre 1965
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM. Vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM. Vigente.
Reglamento del H. Consejo Universitario. H.C.U. 28 Octubre 1949

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

Reglamento para la Eleccién de Consejeros Universitario y Técnicos representantes de profesores y
alumnos. H.C.U. 30 Sep. 1986. Reformado y adicionado. H.C.U. 1° Junio 1989.

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

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

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

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM. H.C.U. 29 sept. 2006, 9 octubre 2006
Reglamento General de Inscripciones. H.C.U. 10 Abril 1973

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

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

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

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

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario. H.C.U. 30 Noviembre 1967, los Articulos 10, 18 y
23 fueron reformados y adicionado el Capitulo lll. H.C.U. 6 Junio 1989.

Reglamento de la Toga Universitaria. H.C.U. 8 Septiembre 1949

Reglamento del Sistema de Céatedras y Estimulos Especiales de la UNAM. H.C.U. 26 Septiembre 1985
Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico. 4 Noviembre 1985

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

Reglamento de la Comision Mixta de Admision. Febrero - 1990.

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

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

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

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

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

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autonoma de México. H.C.U. 9 Enero 1979
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM. 26 Julio 1990

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

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Depdsito de los Convenios, contratos
y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte. 21 Mayo1998

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

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

Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizaciéon en forma permanente. Mayo
1998

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.
Ultima reforma 21-02-2006.
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Los antecedentes de la Facultad de Derecho se remontan a la creacion de la Real y
Pontificia Universidad de México, durante el régimen del Virrey Luis de Vasco.

El Vicepresidente de la Repulblica Don Valentin Gémez Farias suprimio la Universidad
de México para establecer la Direccion General de Instruccién Publica para el Distrito y
Territorios Federales, situacion que sélo duré diez meses, periodo durante el cual la
Escuela de Leyes quedo instalada en el Colegio de San lldefonso.

El presidente Santa Ana restituyd la Universidad pero a pesar de ello la situacién tan
precaria no mejoro.

El presidente Comonfort volvié a suprimirla y nuevamente el presidente Félix Zuloaga la
restablecio.

Finalmente fue eliminada definitivamente durante el Imperio de Maximiliano.

Aln bajo las circunstancias, se establecié la Escuela Nacional de Jurisprudencia
ocupando la Direccién el Lic. Don Antonio de Tagle. Se expedian titulos de abogado y
notario. Las catedras que se impartian eran: Derecho natural, romano, patrio y civil,
penal, eclesiastico, constitucional y administrativo, de gentes e internacional y maritimo,
principios de legislaciéon civil, penal y economia politica, ademas de procedimientos
civiles y criminales. Se procuraba que los profesores fueran abogados notables y
distinguidos. De esta manera la ensefianza fue evolucionando y se hicieron muchos
esfuerzos para mejorar los planes de estudio. En un principio se conservaban las
caracteristicas de ensefanza de la época colonial después se fueron perfeccionando de
acuerdo a las necesidades econdmicas, politicas y sociales de la época.

Durante la presidencia de Porfirio Diaz, la Escuela Nacional de Jurisprudencia fue
nuevamente reorganizada, modernizando los planes de estudio y los métodos de
ensenanza, ademas de que se le construyo un nuevo edificio.

Cuando la Universidad fue restablecida, la Escuela Nacional de Jurisprudencia se
incorpord a ella.

Bajo la influencia de las ideas de la Revolucion se fueron introduciendo nuevas
ideologias en la Universidad, que dieron lugar a frecuentes huelgas, la primera en la
Escuela Nacional de Jurisprudencia provocando su clausura; mientras permanecio
cerrada los huelguistas fundaron la Escuela Libre de Derecho, que continué hasta que
fue reabierta la escuela oficial y adquiri6 nuevamente su prestigio. En los anos
posteriores la Escuela Nacional de Jurisprudencia se constituye como lider de la
Universidad, ya que en un principio lo que eran huelgas de la escuela se vuelven de la
toda la Universidad, como las de 1929, 1933 y 1934.

El mayor logro de la huelga fue la autonomia de la Universidad, aunque no era ésta su
finalidad.

Esta huelga fue reconocida nuevamente, desafortunadamente, el sistema democratico
obtenido por la ley de 1933 no dio los resultados esperados porque se prestd a
innumerables abusos, fraudes y corrupcion, que llevaron a frecuentes huelgas, algunas
sumamente violentas de resultados tragicos.
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Esta fue una huelga por la libertad de cétedra y el apoyo econémico del Estado, donde
nuevamente la Escuela Nacional de Jurisprudencia se declara en huelga contra el Art.
3o. Constitucional arrastrando a toda la Universidad y otras escuelas dependientes de la
Secretaria de Educaciéon Publica; finalmente logran entre otras cosas la plena
autonomia de la Universidad, que el Estado cumpliera con su obligacién de sustento
econdémico, la reduccion de cuotas y la creacién de catedras libres donde profesores de
todas las ideologias pudieran estar.

Otra intervencidon méas de la escuela fue durante la crisis universitaria que se suscita
cuando se pretende sustituir a la Escuela Nacional Preparatoria por la ensefianza
secundaria de tres anos a cargo de la Secretaria de Educacion Publica.

En el Diario Oficial de la Federacion, el 6 de abril, siendo Presidente Constitucional de
los Estados Unidos Mexicanos, Manuel Avila Camacho, se decreté la Ley sobre
Fundacién y Construccion de la Ciudad Universitaria.

Una vez aprobado por el Consejo Universitario el estatuto del Doctorado en Derecho, se
comprendié la necesidad de elevar a la Escuela Nacional de Jurisprudencia a la
categoria de Facultad, pues de acuerdo a la tradicién universitaria de todo mundo
civilizado, solamente las Facultades estan capacitadas para conceder grados
académicos superiores a la licenciatura.

El desarrollo de las obras tuvo una duracién de tres afnos.

La Escuela Nacional de Jurisprudencia ocupd las instalaciones en Ciudad Universitaria.
Transformandose en la Facultad de Derecho.

La iniciativa fue aprobada el 29 de marzo por el Consejo Universitario, a partir de
entonces la Escuela Nacional de Jurisprudencia se denomina Facultad de Derecho,
desde ese momento se convierte en la principal fuente de investigacion y estudios
juridicos del pais; destaca la presencia de sus egresados en el ambito nacional e
internacional, ademas ha colaborado con instituciones mexicanas de los sectores
publico, privado y social; también se hacen numerosas las instancias en los tres niveles
de gobierno que han acudido a la Facultad de Derecho mediante convenios generales y
especificos de colaboracion, para recibir de los académicos cursos, talleres, diplomados
y demés actividades de actualizacion y especializacion.

La implantacion del Sistema Abierto en la Facultad de Derecho por Acuerdo del H.
Consejo Técnico, transformando los esquemas dogmaticos de la ensefanza tradicional,
de asistir a clases diariamente, en un método paralelo a esta practica.

Se implanté el modelo de educacion a distancia con el objeto de llevarlo a los Estados
de la Repulblica y la ensenanza de las materias respectivas se transmitiran por video
conferencias.

Por iniciativa de la Secretaria General, se desarrolld el Portal de Revistas Cientificas y
Arbitradas de la UNAM con el objetivo de impulsar la transicion de la publicacion
impresa a la publicacion digital. Este portal, igualmente desarrollado por la Direccion
General de Servicios de Computo Académico de la UNAM, inicid con los 25 titulos que
conformaban el original e-Journal y para abril de 2015 logr6 albergar a mas de 100
titulos universitarios.

Celebracion de los 35 afos del Sistema de Universidad Abierta.

/\
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Inauguracion por el Dr. José Narro del nuevo edificio de posgrado de la Facultad de
Derecho.

Las instalaciones en Ciudad Universitaria designadas para la Facultad Derecho fueron
planeadas para dar cabida a 3,000 alumnos, actualmente el nimero de alumnos supera
los 14,000 y la planta docente estd constituida por poco mas de 1000 profesores, el
edificio original de tres plantas se volvié insuficiente por esta razén se construyé una
unidad de posgrado y un anexo. Todo el conjunto alberga los salones de la licenciatura,
unidades de seminarios y doctorado, laboratorios de idiomas, salones de profesores,
biblioteca, hemeroteca y auditorios.

A nivel latinoamericano, la Facultad de Derecho de la Universidad Nacional Auténoma
de México obtuvo el primer lugar (31 a nivel mundial), Este afio el ranking incluyé a 100
universidades méas que el afio pasado, permitiendo una mayor diversidad de paises
representados.

Se reinstauro el Claustro de Doctores de la Facultad de Derecho de la UNAM, creado en
1969. El Claustro contribuye a la vinculacion académica de esta casa de estudios con
otras universidades en tareas de docencia e investigacion y promueve el andlisis de
temas relevantes de la agenda juridica del pais.
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Atribuciones

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México TITULO PRIMERO Personalidad y
Fines Articulo 40.- La educacion superior que la Universidad imparta, comprendera el bachillerato, la
ensenanza profesional, los cursos de graduados, los cursos para extranjeros y los cursos y conferencias
para la difusion de la cultura superior y la extensiéon universitaria. Para realizar su funcion docente y de
investigacion, la Universidad establecerd las facultades, escuelas, institutos y centros de extension
universitaria que juzgue conveniente, de acuerdo con las necesidades educativas y los recursos de que
pueda disponer.

Articulo 50.- La Universidad otorgara el certificado, diploma, titulo o grado correspondiente a las personas
que hayan concluido los ciclos de bachillerato, técnico especializado, técnico profesional, licenciatura o de
posgrado, y satisfecho, ademas, las condiciones que fijen los reglamentos respectivos. Los que no
hubieren concluido algunos de los ciclos mencionados, tendran derecho a recibir un certificado de los
estudios que hubieren aprobado.

Articulo 60.- La Universidad tendra derecho a otorgar, para fines académicos, validez a los estudios que
se hagan en otros establecimientos educativos, nacionales o extranjeros, de acuerdo con el Reglamento
de Grados y Revalidacion de Estudios, y para incorporar ensefianzas de bachilleratos o profesionales,
siempre que los planteles en que se realizan tengan identidad de planes, programas y métodos para
estimar el aprovechamiento, en relacion con los que estén vigentes en la Universidad, comprobandose
esta identidad en la forma que lo indiquen los reglamentos respectivos. Por lo que se refiere a otros tipos
de ensefianza que no se imparten en las escuelas de bachillerato o profesionales, se exigira el certificado
de revalidacion que corresponda, expedido, por la autoridad respectiva.

Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México TITULO SEGUNDO Estructura Articulo
8o.- La funcion docente de la Universidad se realizara principalmente por las siguientes entidades
académicas: |. Facultad de Filosofia y Letras; Il. Facultad de Ciencias; Ill. Facultad de Derecho; ...
Asimismo, en las facultades y escuelas de la Universidad se desarrollaran y fomentaran labores de
investigacién como parte de su funcién de generacion y transmisién del conocimiento.

Articulo 10.- El fomento y coordinacién de proyectos colegiados de docencia y de investigaciéon en que
participen facultades, escuelas, institutos y centros de investigacion de la Universidad, asi como su
realizacion a través de las diversas instancias que contempla la Legislacién Universitaria, corresponderan
a los érganos que la propia legislacion sefala.
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Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México CAPITULO V De los Directores de
Facultades y Escuelas Articulo 41.- Correspondera a los directores de facultades y escuelas: |.
Representar a su facultad o escuela; Il. Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto;
Ill. Nombrar al secretario con aprobacion del Rector y proponer a éste la designacion de personal técnico y
administrativo. El secretario debera tener, por lo menos, tres afios de servicios docentes y profesar una
catedra en el momento de su designacién; IV. Proponer el nombramiento del personal docente una vez
satisfechas las disposiciones del Estatuto y los reglamentos; V. Convocar a los consejos técnicos y a los
colegios de profesores y presidir, con voz y voto, las sesiones de los primeros; VI. Velar dentro de la
facultad o escuela, por el cumplimiento de este Estatuto, de sus reglamentos, de los planes y programas
de trabajo, y en general de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y el funcionamiento de
la Universidad, dictando las medidas conducentes; VII. Cuidar que dentro de la facultad o escuela se
desarrollen las labores ordenada y eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias, conforme
al Estatuto General y sus reglamentos, y VIII. Profesar una catedra en la facultad o escuela.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autéonoma de México TIiTULO SEXTO De las
Responsabilidades y Sanciones Articulo 92.- Los directores de facultades, escuelas e institutos, sélo seran
responsables ante la Junta de Gobierno y ante el Rector...
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Estructura Organica

00 Direccion
00 00 01 Secretaria de la Direccion
00 01 Secretaria General
00 01 01 Secretaria Asuntos Escolares

000102 Secretaria Asuntos Estudiantiles

00 01 03 Coordinacion de Biblioteca

0001 03 01 Departamento Procesos Técnicos

00 01 04 Coordinacion Idiomas

000105 Secretaria Auxiliar Mesa de Firmas

00 01 06 Secretaria Tecnica Programacion de Horarios
0001 07 Secretaria Auxiliar Exdmenes Profesionales
0001 08 Departamento Computo

00 02 Divisién Educacion a Distancia

00 02 01 Coordinador Apoyo y Enlace Académico

00 02 02 Coordinacién Evaluacion de Universidad Abierta
00 03 Divisién Estudios de Posgrado

00 03 01 Coordinacion Especializaciones

0003 02 Coordinacion Maestrias

00 03 03 Secretaria Auxiliar Examenes de Grado

00 03 04 Delegacion Administrativa Division Estudios de Posgrado

00 04 Divisién Universidad Abierta

00 04 01 Secretario Universidad Abierta

00 05 Divisién Educacién Continua

00 06 Secretaria Auxiliar Revista de la Facuitad

00 07 Coordinacion Ensefianza Aprendizaje e Investigacion
00 08 Coordinacion Vinculacion Académica

00 09 Coordinacion Centro de Negociacién y Mediacion
0010 Departamento Apoyo Juridico y Relaciones Contractuales
00 11 Secretaria de Planeacion

0012 Oficina Juridica

00 12 01 Departamento Convenios y Regulacién

00 1202 Departamento Apoyo Juridico Relaciones Laborales
0013 Secretaria Administrativa

001301 Departamento de Contabilidad
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0013 02 Departamento Personal Administrativo

00 1303 Departamento de Presupuesto

00 13 04 Departamento Bienes y Suministros

00 1305 Delegacion Administrativa Organizacién y Control Interno
00 13 06 Departamento Servicios Generales

0013 07 Departamento Mantenimiento y Servicios Diversos
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Objetivo y Funciones
Direccién

Objetivo

Dirigir las actividades académicas y administrativas encaminadas a la formacion de profesionales e
investigadores de la mas alta calidad académica y cientifica, para dar respuesta a la demanda de la
sociedad mexicana, con una actitud humanista y comprometidos con principios y valores éticos.

Funciones
® Establecer las politicas y directrices necesarias para que la imparticion de la ensefianza superior

se realice conforme a los lineamientos que en la materia se establezcan y acordes a los planes y
programas de estudio aprobados por las autoridades universitarias.

@ Establecer el Plan de Desarrollo Institucional y presentarlo a la comunidad de la Facultad,
conforme a los lineamientos senalados en el reglamento de Planeacién y politicas institucionales
vigentes.

® Representar a la Facultad.
e Participar a las sesiones del consejo universitario, con voz y voto.

@ Emitir el nombramiento del Secretario General con aprobacion del Rector y proponer a éste la
designacion del personal técnico y administrativo.

@ Emitir el nombramiento del personal docente una vez satisfechas las disposiciones del estatuto y
los reglamentos.

@ Disponer la convocatoria a los consejos técnicos vy a los colegios de profesores y presidir, con voz
y voto, las sesiones de los primeros.

e Vigilar el cumplimiento, dentro de la Facultad de la Legislacién Universitaria, de los planes y
programas académicos y en general de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de la universidad, dictando las medidas conducentes.
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e Vigilar, dentro de la Facultad, que se desarrollen las labores ordenada y eficazmente, aplicando
las sanciones que sean necesarias, conforme al Estatuto General y sus reglamentos.

@ Conducir y profesar una catedra en la Facultad.

® FEvaluar para su posible desarrollo y conclusion los proyectos académicos y de investigacion
surgidos tanto interna como externamente.

® Proponer en forma permanente el desarrollo de la investigacion educativa basica y avanzada que
permita disefar nuevas estrategias educativas.

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

@ Vigilar que los alumnos y personal académico cuenten con los materiales y servicios de apoyo
academico que favorezcan su desempeno.

e Disponer a la Facultad con la infraestructura fisica necesaria para la realizacidén de sus funciones
sustantivas y adjetivas.

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

e Establecer un sistema de planeacion y seguimiento académico de los alumnos, para la tomas de
decisiones y la atencién oportuna de las necesidades de ingreso, promocién y egreso de la
poblacién escolar.

e Autorizar dentro del &mbito de su competencia para su gestion el proyecto de presupuesto de la
Facultad de acuerdo con el programa anual de trabajo y el propio Plan de Desarrollo.
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Secretaria de la Direccién

Objetivo
Coordinar y colaborar en las tareas encomendadas por la Direccién para facilitar la gestion de los
asuntos académicos y administrativos requeridos por la comunidad interna y externa de la Facultad.

Funciones

e Revisar la correspondencia remitida a la Direccién y turnarla a las areas que correspondan.

e Recibir y enviar documentos e informacion relacionada con las funciones y actividades que se
realizan en la entidad, de todas las areas de la Facultad, instancias y autoridades de la UNAM;
dependencias gubernamentales, federales, locales, municipales y asesores externos.

e Coordinar y organizar las citas, reuniones y entrevistas, que requiera el Director de la Facultad.

e Coordinar las actividades de los eventos que se realizan en la Facultad, en coordinacién con las
areas correspondientes.

e Coordinar la agenda del director de la Facultad, y eventos que realiza la UNAM en colaboracion
con la Facultad de Derecho.

@ Establecer comunicacion con todas las Secretarias y Divisiones de la Facultad para los asuntos
relacionados con la Direccion.

@ Coordinar las citas con funcionarios de dependencias publicas y privadas, asi como con rectores y
directores de Escuelas, Facultades e Institutos de derecho de todo el pais.

@ Preparar documentacion para reuniones del Director con funcionarios y convocar a los mismos a
las reuniones de trabajo.

e Participar como el enlace para la vinculacién entre proyectos con universidades extranjeras y
proyectos de videoconferencias con escuelas extranjeras.
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Secretaria General

Objetivo

Coadyuvar, con la Direccion de la Facultad de Derecho, en la gestién y despacho de los asuntos
académicos, investigacion, extension de la cultura, administrativos y escolares que le son turnados; o
bien, de aguellos asuntos de los que tiene conocimiento de forma directa, a fin de mantener el correcto

funcionamiento de la Facultad.

Funciones
e Detectar, turnar y, en su caso, atender las diferentes solicitudes y asuntos generales , planteados
por los alumnos y profesores.
e Participar como Secretario del Consejo Técnico de la Facultad.
@ Participar como Secretario del Colegio de Directores de Seminario de la Facultad.
@ Supervisar y autorizar los horarios de clases y designacion de profesores.

@ Autorizar los examenes profesionales y sus respectivos jurados

@ Establecer acuerdos con el Director sobre las actividades de la Facultad y dar seguimiento a los
mismos.

e Coordinar y vigilar, a través del Secretario Académico y del Secretario Escolar el proceso de
inscripcion académica administrativa de los alumnos y del proceso de admision de los aspirantes a
ingresar a la Facultad.

@ Autorizar ante el H. Consejo Técnico Consultivo las propuestas de creacion o actualizacion de los
planes y programas de estudio de las licenciaturas y posgrados de la Facultad.

e Certificar los documentos del ambito de su competencia.
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e Coordinar las reuniones semestrales de informacion de las autoridades de la Facultad con los
padres de familia y alumnos de primer ingreso.

e Coordinar, supervisar y, en su caso, autorizar las actividades de las Secretarias y Departamentos
a su cargo.
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Secretaria Asuntos Escolares

Objetivo

Brindar atencion integral a los alumnos y ex alumnos respecto a su situacion académica, a través de
documentacion, asesorias, seguimiento a la inscripcion, realizacion de tramites inherentes a su estatus
en la Universidad; ademas del seguimiento y verificacion de la informacién de calificaciones a los
mismos. Asi como coadyuvar con las demdas areas de la Facultad y diversas Dependencias de la
Universidad, para el fortalecimiento y desarrollo de los distintos programas que se implementan.

Funciones

e Coordinar los procesos de ingreso en afos posteriores al primero por revalidacion, acreditacion y
cambio de plantel.

e Establecer, en coordinacion con el Secretario General y el Secretario Académico, la agenda y
calendario de actividades semestrales de la Facultad.

@ Definir los documentos que requieran certificacion por parte del Secretario General, respecto a
procedimientos tanto de alumnos como académicos de esta Facultad.

@ Revisar, conciliar y tramitar documentos y asuntos relativos a la situaciéon escolar de los alumnos,
a peticion de estos, instancias judiciales u otras dependencias.

@ Requerir al Centro de Cémputo la informacién necesaria para generar los registros que seran
enviados a la Direccion General de Administraciéon Escolar (DGAE).

e Coordinar en coadyuvancia con el Centro de Cémputo, las inscripciones para los periodos
ordinarios, altas y bajas; y extraordinarios.

@ Organizar y programar todos los eventos relativos a la recepcion del primer ingreso de cada afio,
desde la inscripcion hasta la bienvenida.

@ Enviar a la DGAE la informacion oficial y documental relativa a los alumnos de la Facultad.
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@ Apoyar a la Direccion General de Incorporacién y Revalidacién de Estudios (DGIRE) con la
asesoria y aplicacion de exdmenes para la recepcion de alumnos pertenecientes a escuelas
incorporadas.

@ Requerir informacidn de las sanciones a los alumnos al Tribunal Universitario para los diversos
procesos y constancias requeridas.

@ Resolver la problematica presentada tanto a académicos y alumnos sobre las evaluaciones
ordinarias y extraordinarias.

® Proponer los candidatos a recibir distinciones y reconocimientos académicos.

e Dictaminar a solicitud de la oficina de Examenes Profesionales la procedencia a otorgar la
Mencion Honorifica.

e Proponer en coadyuvancia con la Secretaria General a los candidatos a recibir el reconocimiento
al servicio social universitario Doctor Gustavo Baz Prada.

@ Coordinar, evaluar y supervisar la prestacion del servicio social de los alumnos, ademas de emitir
toda la documentacion requerida y en coadyuvancia con la Direccion General de Orientacion y
Servicios Educativos, tramitar las liberaciones respectivas.

e Coordinar todo lo relativo a la Bolsa de Trabajo, como es publicacion y actualizacion de vacantes,
ademas de revisar y dictaminar perfiles de los estudiantes para una mejor colocacion.

e Tomar asistencia de todos los eventos con valor a acreditar horas del Curso Permanente de Etica,
asi como de la carga correspondiente en su Historia Académica.
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Secretaria Asuntos Estudiantiles

Obijetivo

Difundir, organizar y administrar las diversas actividades académicas, culturales, sociales y de
actualizacion de la licenciatura en Derecho, para informar a la comunidad académica sobre la
profundizacién, avances, evolucion y alcances de la ciencia del Derecho y temas afines.

Funciones

® Apoyar en la logistica de las actividades académicas, asi como realizar actividades curriculares y
extracurriculares.

e Promover actividades culturales, deportivas y sociales que permitan el esparcimiento y
reforzamiento de las relaciones afectivas entre los integrantes de la comunidad de la Facultad de
de Derecho y lograr un balance éptimo de su desarrollo fisico y mental.

@ Proporcionar a profesores y alumnos los materiales didacticos, multimedia y audiovisuales para la
realizacion de las diversas actividades académicas que se llevan a cabo dentro de los recintos de
la Facultad de Derecho.

@ Apoyar o atender, con el personal adecuado, psicolégicamente a los miembros de la comunidad
de la Facultad y, en su caso, canalizar a las instituciones especializadas correspondientes.
Asimismo, llevar a cabo el debido seguimiento con el fin de corroborar el avance y resultados del
tratamiento.

@ Promover grupos culturales en la Facultad, en coordinacion con diferentes entidades de la UNAM
y los sectores publicos y privados externos.

@ Promover y difundir campafnas contra las adicciones y prevencion de enfermedades.

@ Apoyar activamente a las autoridades de la Facultad en situaciones de contingencia.

Universidad Nacional Auténoma de México
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Coordinacion de Biblioteca

Objetivo

Otorgar servicios bibliotecarios y relativos a la consulta de publicaciones periddicas en sus distintos
formatos, que permitan satisfacer las necesidades de informacion y documentacién en materia juridica y
temas afines, que demandan los usuarios, alumnos, académicos, investigadores y demas miembros de
la comunidad universitaria, a través de colecciones bibliograficas organizadas y sistematizadas.

Funciones
e Coordinar las actividades técnicas y administrativas, para el correcto y eficiente funcionamiento de
los servicios bibliotecarios y de informacion, que requieren los usuarios.

@ Promover el desarrollo de las colecciones documentales necesarias para satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios.

@ Proponer las politicas y lineamientos de los servicios que otorga la biblioteca, con base en la
normativa aplicable, para la aprobacién de las instancias correspondientes.

@ Proponer estrategias y procedimientos para la mejora continua de los servicios bibliotecarios Y de
las actividades de seleccion, sistematizacion, control, y preservacion del acervo de la biblioteca.

e Identificar, previa asesoria de las distintas instancias académicas de la facultad, los titulos y
fuentes informacion que puedan ser sean de utilidad para el incremento del acervo.

® Realizar las actividades, funciones y encargos que le confiera la Comision de Biblioteca, de la
facultad de derecho, para apoyar el correcto funcionamiento de ese 6rgano colegiado.
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Departamento Procesos Técnicos

Objetivo

Realizar los procedimientos requeridos para la seleccion, registro, catalogacion, analisis, clasificacion,
preparacion fisica y conservacion del material bibliografico, en apego a las disposiciones aplicables, a
traves de los sistemas y lineamientos que establezca la Direccion General de Bibliotecas, que permita
dar el servicio eficiente y efectivo a los usuarios, alumnos, académicos e investigadores que lo requiera.

Funciones

e Efectuar la recepcion del material bibliografico o documental, de acuerdo a los procedimientos de
adquisicion, por compra, donacién o canje, para iniciar el proceso técnico ante la Direccién General
de Bibliotecas conforme a los lineamientos establecidos.

@ Llevar el seguimiento al proceso técnico mayor del material bibliografico adquirido, que realice la
Direccion General de Bibliotecas con la finalidad de iniciar el proceso técnico menor o de
preparacion fisica.

@ Realizar las actividades correspondientes a la preparacion fisica del material bibliografico o
documental, para distribuirlo e incorporarlo a las estanterias fisicas y virtuales de manera eficiente
y ordenada, segln las necesidades de los usuarios.

@ Coordinar las actividades del proceso de inventarios, con la finalidad que se lleve a cabo de
manera efectiva.

@ Realizar las actividades correspondientes a la baja del material bibliografico o documental en los
sistemas y controles respectivos, de conformidad con las disposiciones aplicables emitidas por las
autoridades correspondientes, para que los catalogos se encuentren actualizados.

e Coordinar las actividades de reparacion del material bibliografico, para que se encuentre en
condiciones optimas para ser utilizado por los usuarios que lo requieran.
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Coordinacion Idiomas

Objetivo
Brindar al alumno herramientas pedagdgicas enfocadas a una lengua extranjera de tal manera que las
integre a su formacioén como jurista aplicandolas dentro del &mbito social que se demanda hoy en dia.

Funciones

@ Organizar los grupos de dominio y comprensién de lectura de la lengua inglesa para alumnos,
docentes y administrativos que correspondan, asi como realizar la contratacion y coordinacién de
los profesores adscritos al area.

e Elaborar los exdmenes finales de primera y segunda vuelta, asi como elaborar las evaluaciones
semanales para la aplicacion del examen Unico, relativos a la lengua inglesa.

e FElaborar constancias de lengua extranjera para revalidar el idioma de las constancias de
acreditacion emitidas por la Escuela Nacional de Lengua, Linglistica y Traduccién, asi como
aquellas constancias de lengua extranjera para ingreso al posgrado.

@ Elaborar el plan de trabajo anual de la Coordinacion de Idiomas y la Mediateca, asi como realizar
la supervision de sus funciones y las tareas de los técnicos académicos de la Mediateca.

@ Promover un constante desarrollo profesional para la planta docente, a través de cursos de
capacitacion y actualizacion.
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Secretaria Auxiliar Mesa de Firmas

Objetivo

Proporcionar atencion y orientar a los académicos de la Facultad, que lo requieran, respecto a los
horarios, grupos, salones, y eventos académicos que se realicen, asi como estar pendiente de los
requerimientos de los docentes para proporcionar las condiciones ideales en la imparticion de sus

catedras.

Funciones

e Vigilar y dar seguimiento a las asistencias del personal académico y elaborar los reportes
mensuales correspondientes.

e Coordinar y supervisar la entrega de documentos, tanto internos (Direccién, Secretaria General,
Secretaria de Asuntos Escolares, Seminarios, Centro de Cémputo, etc.), como de las diferentes
areas de la Universidad, a los profesores de la Facultad.

e Solicitar a las areas correspondientes el mantenimiento del area y equipo destinado a los
academicos.

e Promover un ambiente de tranquilidad y confort para los académicos.
@ Proporcionar informacion a los profesores y alumnos relativa a horarios, grupos y salones.

@ Asignar grupos, horarios, horas y aulas al personal académico para cada semestre lectivo.
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Secretaria Técnica Programacién de Horarios

Objetivo
Brindar el apoyo necesario a la Secretaria General con relacion a la programacién de horarios,
calendarios de examenes, instructivos de inscripcion y asignacion de salones.

Funciones

e® Coadyuvar en la programacion de horarios ordinarios y extraordinarios.
@ Realizar los proyectos de calendario escolar de la Facultad de Derecho.
@ Calendarizar los examenes finales de cada plan de estudios vigente.

@ Proporcionar asesoria a los alumnos de la Facultad sobre asuntos que tengan alguna relacion con
su situacion los horarios, procedimientos, calendarios, etc.

@ Asignar salon para clases en periodo ordinario y para examenes extraordinarios del sistema
escolarizado.

e Revisar toda la documentacion relacionada con horarios, jurados y asistencias que les sean
asignados.

@ Supervisar y evaluar las justificaciones de la inasistencias presentadas por los profesores.
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Secretaria Auxiliar Examenes Profesionales

Objetivo

Realizar los tramites necesarios para la obtencién del titulo y cédula profesional de Licenciado en
Derecho, de los alumnos que hayan concluido sus estudios en la Facultad, y que asi lo soliciten, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos por la normatividad.

Funciones

e Recibir documentos para la expedicion de titulo y cédula profesionales, por las siete modalidades
de titulacion.

@ Coordinar la logistica para la realizacion de examenes profesionales de tres modalidades de
titulacion, (fecha de examen, sinodos, preparativos, citatorios, controles de asistencia, etc.).

@ Recabar y enviar a la Direccion General de Administracién Escolar (DGAE), para revision, los
expedientes de los alumnos en proceso de titulacion para la expedicion del titulo profesional.

e Recabar los documentos para enviar expediente a la Direccion General de la Administracion
Escolar (DGAE), para la expedicion del titulo profesional.

@ Gestionar ante la Secretaria de Asuntos Escolares de la Facultad, la emisién de los dictamenes
de mencion honorifica.

e Elaborar las actas, constancias y felicitaciones de cuatro modalidades de titulacion.

e Proporcionar a la Secretaria administrativa recibos con firma de los profesores que participan en
los examenes profesionales. |
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Departamento Computo

Objetivo

Proporcionar servicios de computo a la comunidad de la Facultad de Derecho en las areas de docencia,
investigacion y administracion; ademéas de sistematizar los procesos de inscripciones ordinarias,
examenes extraordinarios, examenes profesionales y de cualquier otro tramite que se realice dentro de
la Facultad.

Funciones

e Coordinar la implementacion de medidas de seguridad, manejo y proceso de la informacion
relevante de la Facultad de Derecho.

e Administrar el préstamo de equipo; la imparticion de cursos de actualizacion en tecnologias de la
informacién y comunicacion; acceso a redes de la comunidad universitaria de la Facultad; y el
soporte técnico a los dispositivos de la institucion.

e Coordinar las acciones de programacion y configuracion de los diferentes sistemas académico
administrativos que requiera la Facultad.

@ Supervisar la administracion y generacion de cuentas de correo electronico (administracion del
dominio derecho.unam.mx).

@ Programar y realizar los eventos de videoconferencia nacional e internacional que requiera la
Facultad; y supervisar la transmision de eventos por webcast y pantallas de la Facultad.

@ Coadyuvar en la implementacion de los sistemas de votacién electrénica que se aplican en la
integracion de los 6rganos representativos de la Facultad.

e Coordinar y supervisar todas las acciones tendentes a satisfacer los requerimientos de
redes,desarrollo de sistemas, disefios web y difusiéon de la Facultad.
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Division Educacion a Distancia

Objetivo

Desarrollar la oferta educativa a distancia de la Facultad de Derecho (licenciatura, diplomados, cursos),
conforme a la legislacion universitaria, los planes y programas de estudio de la Facultad; asi como
difundir la cultura general y juridica mediante el uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién,
para contribuir a la formacion de juristas con sentido propositivo para la solucion de los problemas
juridicos en la sociedad contemporanea.

Funciones

@ Determinar con el Director de la Facultad de Derecho los criterios, lineamientos y politicas
académicas relacionados con el desarrollo, el impulso y la promocion de la educacion a distancia.

@ Mantener vinculo permanente con la Coordinacién de Universidad Abierta y Educacién a
Distancia (CUAED) y participar en las reuniones de trabajo que ésta convoque.

@ Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio de la
Licenciatura en Derecho a distancia y de los programas desarrollados por la Division.

@ Determinar la proyeccion de grupos gue se abriran en la Licenciatura en Derecho a distancia en el
semestre lectivo proximo, asi como la programacion de actividades académicas de cada ciclo
escolar.

e Difundir la internacionalizacion del plan de estudios de la Licenciatura en Derecho a distancia a
efecto de promover el intercambio estudiantil.

e Supervisar la elaboracion, edicion, revision y publicacion de los articulos en El Buho Gaceta
Electrénica de la Facultad de Derecho UNAM, asi como los articulos recibidos en la revista Amicus
Curiae.

e Promover la difusién de cultura juridica de excelencia mediante el uso de tecnologias de
informacion y comunicacion para abordar la critica y el debate juridico a fin de contribuir con
calidad a la formacién de abogados.
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e Participar en el desarrollo académico-administrativo de los alumnos de la Licenciatura en Derecho
a distancia ante la Direccion General de Administracion Escolar (DGAE).

@ Determinar los contenidos educativos y mantener su produccion y postproduccion en medios
audiovisuales, para la formacién educativa a distancia y su transmision a través de video
conferencias asi como via Internet.

@ Elaborar y autorizar la asignacion de grupo y asignaturas a impartir por asesores de la planta
docente de la Licenciatura en Derecho a distancia asi como instruir la notificacion respectiva a los
mismos sobre su designacidén como titulares de grupo para el semestre lectivo a iniciar.

e Implementar la certificacién de asesores de nuevo ingreso a través del curso “Asesor en linea” a
fin de que se profesionalicen en las asesorias y asegurar la competencia digital de los docentes a
través de las plataformas educativas.

e Coordinar y determinar la implementacion, disefio, organizacion y porcentaje de beca de los
diplomados con opcion a titulacion que realiza la Divisidn, conforme los lineamientos establecidos
por el H. Consejo Técnico de la Facultad.
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Coordinador Apoyo y Enlace Académico

Objetivo
Coordinar las tareas en materia de personal académico de carrera y asignatura, funcionarios y confianza
de la Facultad de Derecho ante las areas centralizadoras y dependencias gubernamentales; para
atender, con base en la Legislacién Universitaria, el Contrato Colectivo de Trabajo del Personal
Académico de la UNAM, la Normatividad aprobada por el H. Consejo Técnico, el Estatuto del Personal
Académico y los instructivos de Dictaminacién.

Funciones

e Coordinar tareas institucionales en materia de personal académico de carrera y asignatura,
funcionarios y confianza ante areas centralizadoras y dependencias gubernamentales (altas, bajas,
otros nombramientos y nuevos ingresos, reingresos, definitividades, promociones, polizas de
gastos médicos mayores, etc.).

e Coordinar, elaborar y gestionar la contratacion del personal de honorarios por servicios
profesionales de la Facultad de derecho, de los jubilados docentes, de los convenios de
colaboracion y seminarios de titulacion.

e Analizar, diagnosticar el banco de horas para la deteccion de docencia directa formacion
complementaria y apoyo académico.

e Coordinar y gestionar el proceso de reconocimientos académicos para los profesores de
conformidad a las clausulas 46 y 47 del Contrato Colectivo, asi como los académicos sin afectacion
de pago.

@ Supervisar la elaboracion de los reportes internos del personal académico de carrera y asignatura,
funcionarios, confianza y honorarios, solicitados por las centralizadoras.

@ Realizar las conciliaciones de plantilla de personal académico de carrera y asignatura,
funcionarios y confianza ante la Direccion General de Presupuesto.

e Controlar y dar seguimiento de solicitudes y acuerdos hechos por el Consejo Técnico.
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e Realizar el seguimiento de los académicos inscritos o de nuevo ingreso en el Sistema Nacional de
Investigadores.

® Atender, coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién turnadas a la Secretaria
Administrativa de la Facultad.
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Coordinacion Evaluacion de Universidad Abierta

Objetivo

Impulsar nuevos modelos, estrategias, tecnologias y contenidos educativos que permitan brindar a los
estudiantes una formacion actualizada que sea competitiva en los aspectos tecnolégicos, cognitivo, y de
responsabilidad social y ambiental; asi como conformar los horarios ordinarios semestrales de los ciclos
escolares.

Funciones

e Organizar e instrumentar, con acuerdo del Jefe de la Division, los criterios y procedimientos que
establece el Estatuto de Personal Académico de la UNAM en cuanto al ingreso, formacion y
derechos académicos de la DUA.

@ Promover la coordinacion de estrategias y acciones orientadas a la formacién de los docentes,
tanto en los aspectos disciplinares como pedagodgicos. Asi como la realizacion de cursos de
actualizacion y diplomados.

® Implementar nuevos modelos, estrategias, tecnologias y contenidos educativos que permitan
brindar a los estudiantes una formacion actualizada, competitiva en los aspectos tecnologicos,
cognitivos, ético-valorar y de responsabilidad social y ambiental.

e Auxiliar al Jefe de la Divisién acudiendo a las reuniones de Responsables de la Coordinacion de
Universidad Abierta y Educacion a Distancia (CUAED), para buscar optimizar los recursos
humanos, técnicos y materiales de la Division.

@ Integrar, con acuerdo del Jefe de la Division, los horarios ordinarios semestrales de los ciclos
escolares, asi como los horarios y jurados de examenes extraordinarios, articulo 11 y especiales,
conforme al Reglamento General de Examenes y del Estatuto del Sistema de Universidad Abierta
de la Legislacion Universitaria.

@ |Integrar el banco de horas cada ciclo escolar, y conciliarlo con el area de finanzas de la Facultad.

e Establecer con la Coordinacion de Idiomas la aplicacién del examen de colocacién de la
asignatura Inglés |, para alumnos de primer ingreso.
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e Definir a los tutores de la Division, que aplicaran los examenes especiales como apoyo a los
alumnos afectados por el articulo 22 del Reglamento General de Examenes.

® Establecer las necesidades de contratacién de personal docente, en coordinacién con el Jefe de
la Division.

@ Elaborar el seguimiento al diagnéstico de la inscripcion y reinscripcion que la Direccion General de
Administracion Escolar (DGAE) envia a seccion escolar.

e Coordinar la participacion de instructores y tutores en la programacion de talleres de elaboracion
de guias, con el fin de elaborar y, en su caso, actualizar las guias de estudio, para todas las
asignaturas del Plan de Estudios vigente.

@ Promover temas, proponer e invitar a ponentes, programar, estructurar, preparar y realizar la
logistica de las mesas redondas en forma continua y permanente, que se efectiian con temas
juridicos relevantes y de actualidad.

@ Cordinar con los Docentes la planeacion didactica que habran de utilizar durante el semestre.

@ \Verificar las evaluaciones de los docentes, con la finalidad de confirmar o declinar al profesor de
conformidad con los resultados de su evaluacion, puntualidad, asistencia, etc.

@ Coordinar con el Jefe de la Division y la Coordinacién de Planeacion, la implementacion de
Diplomados con opcion a titulacion.

@ Coordinar la elaboracion y registro de constancias y reconocimientos de los cursos de
actualizacion.
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Division Estudios de Posgrado

Objetivo
Formar especialistas, maestros y doctores aptos para ejercer el liderazgo cientifico y académico con

compromiso social y alta calidad humana, para generar las soluciones a los problemas de la agenda
juridica nacional e internacional, con un enfoque critico inter, multi y transdisciplinario.

Funciones

e Programar, coordinar y evaluar las actividades académico administrativas, de las areas que
integran la Division de Estudios de Posgrado al igual que coordinar y ejecutar los programas de
estudios de posgrado correspondientes a la Facultad de Derecho, de acuerdo a la normatividad
universitaria vigente.

e Promover y proponer cambios y actualizaciones a los programas de estudio antes las instancias
correspondientes conforme a la normatividad vigente en congruencia con los lineamientos
estratégicos de la Facultad de Derecho y de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

® Proponer la celebracion de convenios y mecanismos de vinculacion académicos con tribunales;
colegios de abogados; organismos desconcentrados, descentralizados, institutos, universidades e
instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras con el objeto de promover la
vinculacion académica del Posgrado de Derecho.

e Promover, organizar y coordinar eventos académicos, nacionales e internacionales, como
conferencias, coloquios, didlogos académicos, cine debate, presentaciones de libros, que
coadyuven a mejorar e incrementar la formacion de los alumnos de la Division.

@ Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacion del Doctorado en Derecho
para que éstos se desarrollen bajo el principio de la generacién de conocimiento de frontera de una
alta calidad y en los tiempos reglamentarios.

e Participar en las reuniones de la Coordinacién del Programa de Posgrado en Derecho y presentar
ante el Comité Académico de la Coordinacién los asuntos de su competencia y ejecutar los
acuerdos tomados en las sesiones de dicho comité.

e Coordinar y aprobar, los jurados para la realizacion de examenes de grado de Especialidad,
Maestria y Doctorado.
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e Coordinar la asignacion de catedra al personal docente, asi como la elaboracion de los horarios y
grupos, para los programas de especialidad y maestria.

® Integrar el banco de horas cada ciclo escolar, y conciliarlo con el area de finanzas de la Facultad.
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Coordinacion Especializaciones

Objetivo

Coordinar y supervisar el Programa de Especializaciones en Derecho, mantener comunicacion
permanente con los responsables administrativos, académicos, y alumnos del Programa en las
diferentes sedes; y conformar los grupos y horarios de cada semestre.

Funciones

e Coordinar y organizar las actividades académicas del Programa Unico de Especializaciones en
Derecho (PUED) y elaborar de manera conjunta con las instancias correspondientes y de acuerdo
a la normatividad vigente la revision o modificacién de los planes y programas de estudio de las 20
especializaciones del PUED.

@ Modificar y adecuar de los lineamientos y de las normas operativas, poniéndolas a consideracion
de la Jefatura de Division o de la Instancia competente, cuando asi se requiera.

e Elaborar en coordinacion con el responsable académico de la FES Acatlan, la “convocatoria
semestral” y proponerla a la Jefatura de la Divisién para la inscripcion de aspirantes al PUED, en
las que se establezcan, entre otros, el calendario y requisitos.

@ Generar y supervisar, conjuntamente con la Coordinacién de Proyectos, la evaluacion semestral
de los profesores del PUED, conforme a los lineamientos establecidos e informar de los resultados
a la Jefatura de la Division.

e Controlar y supervisar las actividades encaminadas a la conformacién de los grupos de cada
semestre, de conformidad a la capacidad instalada por grupo, sede y turno, de conformidad a la
informacion proporcionada por Seccion Escolar.

e Elaborar la propuesta de los examenes de aspirantes al PUED y ponerla a consideracion de la
Jefatura de la Divisién o la Instancia que esta designe, coordinar su aplicacién e informacién sobre
los resultados a los aspirantes seleccionados.

e Organizar eventos con objeto de actualizar y fomentar la cultura juridica de los alumnos de las
especializaciones y comunidad universitaria en general.

Universidad Nacional Auténoma de México
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@ Integrar el banco de horas cada ciclo escolar, y conciliarlo con el area de finanzas de la Facultad.
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Coordinacion Maestrias

Objetivo

Coordinar y supervisar el programa de maestria y doctorado en derecho, y contribuir a la permanencia
del Programa de Posgrado en Derecho en el Padrén de Excelencia CONACYT, proporcionar
informacion a los aspirantes, alumnos y becarios, de los programas de maestria y doctorado en derecho.
Conformar los grupos y horarios de cada semestre en coordinacién con la Seccién Escolar y la
Delegacion Administrativa.

Funciones

® Supervisar y coordinar el programa de Maestria en Derecho y la oferta de las diferentes
orientaciones de la misma, al igual que del Doctorado en Derecho, tanto de las sedes de la Division
como las de los convenios celebrados donde (en que) participa.

@ Proponer a la Jefatura de la Division o del érgano competente, orientaciones de Maestria y
Doctorado con base en los planes de estudios autorizados, empleando las optativas de posgrado
en derecho.

e Efectuar las acciones necesarias, dentro del ambito de su competencia, para contribuir a la
permanencia del Programa de Posgrado en Derecho en el Padron de Excelencia CONACYT de|los
programas de Maestria y Doctorado.

® Supervisar las actividades encaminadas a la conformacién de los grupos y horarios de cada
semestre en coordinacion con Seccién Escolar y la Delegacién Administrativa, con base al nimero
de aspirantes aceptados y capacidad instalada por turno, en lo referente a Maestria y Doctorado.

e Coordinar y organizar eventos académicos que promuevan la investigacion, actualizacion y
difusion de la ciencia juridica.

® Aplicar el proceso de seleccion de los aspirantes a ingresar al programa de Maestria y Doctorado
conforme a la Convocatoria elaborada la Coordinacion de Programa de Posgrado en Derecho vy los
lineamientos vigentes.

e Preparar, atender, seguir y controlar los convenios de colaboracion y oferta académica de los
programas de la Divisiéon del Posgrado.
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e Coordinar lo referente a la recepcion, verificacion de documentos y remision a la coordinacion del
programa de Posgrado en Derecho de las becas que otorga CONACYT.

@ Mantener actualizado el padron de tutores asi como asignar tutores a los tutorados.

@ Coordinar la creacion de base de datos de alumnos para la comunicacion oficial y la difusion de
conferencias, seminarios y eventos culturales.

@ |Integrar el banco de horas cada ciclo escolar, y conciliarlo con el &rea de finanzas de la Facultad.
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Secretaria Auxiliar Examenes de Grado

Obijetivo
Coordinar y supervisar el proceso de titulacion de los alumnos de Posgrado, especializaciones,
maestria, doctorado y candidaturas a grado de doctor, buscando la eficiencia terminal de los alumnos.

Funciones

e Promover, difundir, brindar orientacién, asesorar e iniciar la titulacién de los alumnos del Posgrado
en Derecho, mediante las diversas modalidades de titulacion contempladas en los planes vy
programas de Estudio.

e Coordinar que el expediente de los sustentantes esté debidamente integrado y tramitar ante el
Departamento de Revisiones de Estudio, la revisioén de los expedientes y las autorizaciones de
examen.

® Supervisar la elaboracion de oficios correspondientes a cada uno de los sinodales designados,
para la emision del voto razonado correspondiente, supervisar la elaboracion de oficios de jurado,
oficios de prorrogas, oficios de solicitud de revisiones de estudios y remision de Actas de Grado
para la impresion del Titulo correspondiente a la DGAE.

e Verificar que a los alumnos se les entreguen oportunamente los oficios y escritos necesarios para
que realicen el tramite de permiso de examen ante el Departamento de Revisiones de Estudios, en
cualquier modalidad de titulacion.

® Elaborar las Actas, Circulares, Menciones honorificas, Tomas de protestas, Constancias de
examen una vez integrado el sinodo, para la realizacion de los examenes.

® Iniciar los tramites y llevar a cabo la logistica para que los alumnos de Doctorado en Derecho que
entren en el supuesto marcado en el Plan de Estudios inicien el tramite de Candidatura la grado de
Doctor en Derecho.
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Delegacion Administrativa Division Estudios de Posgrado

Objetivo

Coordinar, apoyar, atender, proporcionar, administrar, organizar y supervisar, las actividades llevadas a
cabo en la Delegacion Administrativa, relativas a movimientos del personal docente, personal
administrativo, limpieza, mantenimiento y vigilancia. Ademas coordinar, organizar, atender y apoyar
eventos académicos, como seminarios, mesas redondas, cursos, diplomados, presentaciones de libros,
examenes de grado y demés actividades solicitadas en esta Division de Estudios de Posgrado.

Funciones

® Administrar el banco de horas de la Division de Estudios de Posgrado, con el objeto de contar con
la informacién completa, confiable y oportuna respecto a la plantilla docente.

@ Elaborar los nombramientos del personal docente de asignatura que imparte clase en la Division
de Estudios de Posgrado como son: nuevo ingreso, reingreso, otros nombramientos, nuevos
nombramientos y prorrogas, para contar en todo momento con una plantilla académica con sus
nombramientos en orden, que se traduzca en altas y bajas de la plantilla académica y su
actualizacion permanente.

@ Realizar y promover anta la Direccién de Personal el Sistema de Estimulos del Personal
Académico (SIEPA) de la Division de Estudios de Posgrado.

e Controlar la Oficialia de partes (Control y seguimiento de documentacion) y acordar con el Jefe de
la Division de Estudios de Posgrado, la distribucién de correspondencia a las diferentes areas.

@ Llevar el control de la agenda y seguimiento de los eventos académicos y culturales autorizados
por el Jefe de la Division.

e Coordinar y promover los apoyos necesarios por parte de la Secretaria Administrativa, los bienes
y suministros, y servicios generales para atender las necesidades de mobiliario, material, equipo,
mantenimiento, seguridad y limpieza del edificio de la Divisién de Estudios de Posgrado.
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Division Universidad Abierta

Objetivo

Coordinar todos los aspectos relacionados con la oferta de la modalidad semipresencial de la
Licenciatura en Derecho, con un importante apoyo en tecnologias de la informacién y la comunicacién,
optimizando los recursos humanos y tecnoldgicos para lograr estudiantes competitivos y capacitados en
la ciencia juridica, con amplios valores que redunden en un mejor servicio para la sociedad.

Funciones
® Proponer a la Direccion el nombramiento del personal académico y administrativo de la division.

@ Mantener vinculo permanente con la CUAED y participar en las reuniones de trabajo que ésta
convoque.

e Coordinar el funcionamiento de la estructura académico-administrativa bajo su responsabilidad.

e Promover y coordinar la produccion de materiales didacticos, asi como el uso de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion.

e Coordinar y dar seguimiento 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. Se entiende por grupo o comunidad de aprendizaje el conjunto de alumnos
que persiguen determinados objetivos dentro del Sistema.

@ Supervisar el funcionamiento del Sistema de Universidad Abierta en las instituciones asociadas,
incorporadas o por cooperacion, conforme lo establece el Capitulo Octavo del Estatuto en cuestion.
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Secretario Universidad Abierta

Objetivo
Impulsar nuevos modelos, estrategias, tecnologias y contenidos educativos que permitan brindar a los
estudiantes una formacion actualizada que sea competitiva en los aspectos tecnolégicos, cognitivo, y de
responsabilidad social y ambiental; asi como conformar los horarios ordinarios semestrales de los ciclos
escolares.

Funciones

@ Promover la coordinacién de estrategias y acciones orientadas a la formacion de los docentes,
tanto en los aspectos disciplinares como pedagogicos. Asi como la realizacién de cursos de
actualizacion y diplomados.

® Impulsar la construccién de redes y alianzas que permitan la sinergia de las capacidades
académicas de la DUA con las de otras instituciones a través de convenios y acuerdos orientados
hacia la movilidad de profesores y estudiantes, la internacionalizacién de los curriculos, asi como al
desarrollo de programas y proyectos conjuntos en temas especificos.

® Impulsar nuevos modelos, estrategias, tecnologias y contenidos educativos que permitan brindar
a los estudiantes una formacion actualizada, competitiva en los aspectos tecnoldgicos, cognitivo,
ético y de responsabilidad social y ambiental.

@ Conformar con acuerdo del Jefe de Divisién los horarios ordinarios semestrales de los ciclos
escolares, asi como integrar los horarios y jurados de examenes extraordinarios, articulo y
especiales conforme al Reglamento General de Examenes y del Estatuto del Sistema de
Universidad Abierta.

e Integrar el “banco de horas” cada ciclo escolar, y conciliarlo con el area de finanzas de la
Facultad.

e Designar a los tutores de la Division, que aplicaran los examenes especiales como apoyo a los
alumnos afectados por el articulo 22 del Reglamento General de Examenes.

e Elaborar y mantener actualizadas las guias de estudio, para todas las asignaturas del Plan de
Estudios vigente, asi como la evaluacion de resultados practicos.
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e Coordinar con el Jefe de la Divisién y la Coordinacion de Planeacién, la implementacion de
Diplomados con opcién a titulacion.
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Division Educacion Continua

Objetivo

Ofrecer y promover programas de actualizacion profesional, capacitacion y educacion permanente para
alumnos y académicos que asi lo requieran, asi como a instituciones publicas y/o privadas que lo
soliciten; que permitan atender las necesidades sociales, politicas, econémicas y culturales en constante
cambio de acuerdo con las transformaciones legislativas nacionales e internacionales.

Funciones

e Planear, programar, difundir, ejecutar y evaluacion de las actividades de la Division.

® Establecer un Programa de Educacion Continua que propicie la actualizacién, capacitacion y
ampliacion de conocimientos en areas especificas tanto del sector publico como del privado.

@ Promover la diversificacion, disefio e implementacién de las acciones de educaciéon continua que
correspondan, con base en las necesidades especificas de los usuarios.

@ Establecer contacto continuo con la Red de Educacidon Continua (REDEC), y favorecer la
vinculacion de la teoria con la practica y el aprovechamiento empirico cotidiano con los actos

académicos.

@ Establecer el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de y para los diferentes actos
académicos en coordinaciéon con el area administrativa.

e Efectuar las demas actividades, funciones y encargos que le confiera el Director de la Facultad de
Derecho en el ejercicio de sus atribuciones.
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Secretaria Auxiliar Revista de la Facultad

Objetivo

Promover y difundir la construccion del pensamiento juridico académico que incentive la solucién de los
problemas juridicos actuales en la sociedad mexicana, a través de las aportaciones de los maestros,
investigadores y especialistas de la UNAM y de otras universidades nacionales, asi como de
instituciones académicas del extranjero. Asi como ser un espacio de intercambio ideolégico entre

alumnos y maestros con relacion a los temas de relevancia juridica.

Funciones

® Definir el programa de actividades y publicaciones de la Revista de la Facultad de Derecho.
e Coordinar las tareas del Comité Editorial y del Consejo Editorial de la Revista.

@ Supervisar el proceso de dictaminacion de los materiales recibidos por la Revista para su posible
publicacion.

e Coordinar los proyectos de innovacion de la Revista y su migracion a revista electrénica.
e Verificar el cumplimiento del proyecto de incorporacion de la Revista a Conacyt.

@ Atender las demés funciones que el Director de la Facultad de Derecho y el Director de la
Revistan le confieran.
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Coordinaciéon Ensefnanza Aprendizaje e Investigacion

Obijetivo

Apoyar, promover y fortalecer entre la comunidad académica y estudiantil de la Facultad de derecho las
actividades de investigacion cientifica, difusion y divulgacion de la cultura juridica. Y establecer los
vinculos procedentes con las diversas areas de la Facultad, y con sus similares de la universidad.

Funciones

@ Coordinar la actividad de investigacion de los alumnos e investigadores de la Facultad de
Derecho.

@ Apoyar, promover y mantener entre la comunidad académica y estudiantil de la Facultad de
Derecho las actividades de investigacion cientifica, difusion y divulgacion de la cultura juridica.

e Establecer vinculos de investigacion con las diferentes entidades de la Universidad y con las
areas que conforman la Facultad.

e Elaborar proyectos académicos para la comunidad universitaria.

e Disenar y coordinar eventos académicos y culturales relacionados con la investigacion cientifica.

@ Atender a la comunidad universitaria.
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Coordinacion Vinculacion Académica

Objetivo
Impulsar y fortalecer los vinculos de colaboracion de la Facultad con Instituciones Educativas publicas y

privadas, nacionales e internacionales, dependencias de la administracion publica y sociedad en
general; a efecto de abordar temas de impacto nacional, bajo la perspectiva de estudio multidisciplinaria.

Funciones

@ Coordinar con las instituciones académicas y organizaciones nacionales e internacionales,
dedicadas a la investigacion y cooperacion juridico-técnica, la promocién y desarrollo del
profesorado y los estudiantes.

e Coordinar los programas de trabajo de cooperacion técnica y proyectos bilaterales, conjuntamente
con las instancias relativas para cada caso, en la Facultad de Derecho.

e Coordinar conjuntamente, con los seminarios o instancias competentes dentro de la Facultad, la
preparacion de agendas interuniversitarias nacionales e internacionales.

@ Participar ante las instancias externas a la Facultad nacionales e internacionales, en la
suscripcién de acuerdos, aprobacion de programas y participacion en eventos, foros y en el control
de la gestion de todas las actividades de caracter nacional e internacional, en la materia juridica
que la Direccién de la Facultad asi lo considere.

@ Proponer politicas de promocion nacional e internacional en materia de capacitacién y desarrollo
juridico cientifico y tecnolégico, apoyando la organizacién de cursos, congresos y demas eventos,
asi como coordinar las actividades de intercambio y cooperacién académica para profesores y
alumnos.

e Proponer al Director de la Facultad la designacion de los profesores que deban participar en foros
nacionales e internacionales multidisciplinarios, de interés para la Facultad, asi como los
lineamientos que deberan regir su participacion.

e Coordinar la realizacion de Mesas de Trabajo, sobre temas de trascendencia juridica, invitando
para su integracion a destacados profesores de la Facultad de Derecho, Universidades Nacionales
y del Extranjero, asi como especialistas del Sector Publico y Privado, tanto nacionales como
extranjeros.

Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Derecho
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Coordinacion Centro de Negociacion y Mediacién

Objetivo
Desarrollar programas y actividades académicas orientadas a la formacion de negociadores y
mediadores.

Funciones

@ Elaborar el Programa Curricular para cursos de negociacion y mediacion impartidos en la Facultad
estructurando las fases y actividades a desarrollar con base en los objetivos establecidos, asi como
organizar y coordinar las actividades académicas vinculadas a la practica profesional.

e Promover diversas técnicas comparadas en ensefianza y formacién de negociadores vy
mediadores y elaborar el material didactico destinado a los cursos.

e Difundir y divulgar los eventos que se imparten referentes al uso de los mecanismos alternativos
como forma de solucidn de conflictos.

@ Generar relaciones interinstitucionales en la UNAM orientadas tanto a la promocién del servicio de
mediacion y negociacién en la Universidad, como a la formacién de negociadores y mediadores de
diversas profesiones.

@ Efectuar acuerdos con instituciones, universidades y dependencias dedicadas a la materia a fin de
promover la practica de los estudiantes en mediacion, asi como para importar y adecuar tecnologia
educativa moderna.

@ Promover el uso de los mecanismos alternativos como forma de solucionar conflictos en la
comunidad universitaria.
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Departamento Apoyo Juridico y Relaciones Contractuales

Objetivo

Representar juridicamente a la Facultad de Derecho, teniendo como misién y resultado, el pronto
despacho de tramites legales en diversas materias, en los que la Facultad de Derecho sea parte o tenga
algun interés juridico.

Funciones
e Proporcionar apoyo al Jefe de la Unidad de la Oficina Juridica en el desempefio de sus funciones.

@ Apoyar a la Unidad en su intervencion ante las diversas instancias universitarias, conforme a su
legislacion y a lo pactado en los Contratos Colectivos de Trabajo.

e Participar en la elaboracion del programa e informe anual de actividades.

® Apoyar en la contestacion y representacion de la Facultad de Derecho en los recursos
interpuestos por los académicos ante la Comision Mixta de Conciliacion del Personal académico y
por los trabajadores ante la Comision Mixta de Conciliacion del Personal Administrativo.

e Proporcionar asesoria e informacion a todas las Secretarias y Jefaturas de la Facultad de
Derecho en la elaboracién de actas administrativas iniciadas en las mismas y con motivo de
incidentes, accidentes, faltas al contrato colectivo de trabajo y hechos en general suscitados en sus
respectivas areas y para efectos legales asi como para constancia.

e Elaborar actas de hechos y denuncias penales derivadas de ilicitos, cometidos dentro de la
Facultad de Derecho y en agravio de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Derecho

Secretaria de Planeacion

Objetivo

Ejecutar procesos generales de planeacion, seguimiento, construccion de indicadores de desemperio y
evaluacion de los programas, proyectos y actividades de la Facultad, acordes a las practicas y
mecanismos establecidos por la Secretaria de Planeacién de la UNAM, para obtener, organizar y ofrecer
informacion fundamental para la toma de decisiones y promover la cultura de la planeacion, evaluacion y
rendicién de cuentas.

Funciones

® Requerir, concentrar e integra la informacion necesaria de las areas que conforman la Facultad de
Derecho, para la elaboracién del Plan de Desarrollo de la Facultad de Derecho, asi como el informe
anual de actividades.

@ |Instrumentar las acciones para el seguimiento de planes, programas y proyectos institucionales,
asi como la evaluacién de resultados que facilite la toma de decisiones , identificando
oportunamente los problemas que obstaculicen el desarrollo académico-institucional y proponer
alternativas de solucion. Asi mismo, disefar e instrumentar el Sistema de Seguimiento del Plan de
Desarrollo (SISPLADE), para asegurar el correcto cumplimiento de los programas, lineas de accién
y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo de |la Facultad de Derecho.

e Coordinar el seguimiento a los indicadores programaticos de las areas de la Facultad y coordinar
su captura en la plataforma electronica de la Direccion General de Presupuesto.

e Coordinar la elaboracion de la Memoria anual de la Facultad de Derecho.

® Emitir y coordinar la ejecucion del Programa de Informes Académico electronicos y los proyectos
de actividades anuales del personal docente de la facultad y turnarlo a la Secretaria del H. Consejo
Técnico de la institucion.

@ Recibir y tramitar las solicitudes de informacién que, en su caso, remita a la Direccion de la
Facultad, la Unidad de Enlace de Transparencia de la UNAM, y coordinar la actualizacion de la
pagina web de la Facultad en esta materia.

@ Coordinar y desarrollar en conjunto con la Secretaria Administrativa el Anteproyecto de
Planeacion y Presupuesto anual.

Universidad Nacional Auténoma de México
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Facultad de Derecho

e Coordinar las acciones pertinentes con las areas de la Facultad, orientadas a la participacién de la
misma entidad académica en los diversos programas de orientacion educativa instrumentados por
la Direccidon General de Orientacion y Atencién Educativa (DGOAE).

—
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Oficina Juridica

Objetivo

Representar legalmente a la Facultad de Derecho, ante distintos érganos e instancias jurisdiccionales y
universitarias; para asesorar y gestionar la elaboracién de convenios y contratos con diversas
instituciones publicas y privadas, y entidades universitarias; asi como atender y dar seguimiento a
quejas y denuncias presentadas por la comunidad universitaria.

Funciones

® Representar contenciosamente a la Facultad de Derecho, ante distintos 6rganos jurisdiccionales
(Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, Tribunales Colegiados, Juzgados de Distrito,
presentacion de denuncias penales ante el Ministerio Publico, coadyuvancia en la atencién de
asuntos ante Juzgados Penales, etcétera).

e Participar ante las diversas instancias universitarias, conforme a su legislaciéon y a lo pactado en
los Contratos Colectivos de Trabajo (Tribunal Universitario, Comisiones Mixtas tanto de
académicos como de personal de base).

e Proporcionar asesoria y gestiéon, en la elaboracion de convenios y contratos con diversas
Instituciones publicas y privadas nacionales y extranjeras, cumpliendo con la legislacion
universitaria, obteniendo los dictamenes, registros y su depdsito ante la Direccion General de
Estudios de Legislacion Universitaria (DGELU).

e Elaborar, tramitar, y/o modificar los contratos y convenios suscritos por la dependencia con
instituciones publicas y privadas, verificando que las caracteristicas y condiciones pactadas sean
acordes a los objetivos de la institucién, cumpliendo siempre con la legislacion universitaria.

e Establecer el procedimiento de investigacion administrativa del personal académico y
administrativo de esta Facultad de Derecho.

e Emitir contestacion y representar a la Facultad de Derecho en los recursos interpuestos por los
académicos ante la Comision Mixta de Conciliacién del Personal académico y por los trabajadores
ante la Comisién Mixta de Conciliacion del Personal Administrativo.

@ Elaborar actas de hechos y denuncias penales derivadas de ilicitos, cometidos dentro de la
Facultad de Derecho y en agravio de la Universidad Nacional Auténoma de México.
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Facultad de Derecho

Departamento Convenios y Regulacion

Objetivo
Dar seguimiento y actualizar los convenios y asuntos de la Jefatura de la Unidad de la Oficina Juridica
con la finalidad de establecer aquellos acuerdos que permitan un adecuado desempefio de la Facultad

de Derecho.

Funciones

e Elaborar y/o revisar Convenios de colaboracion, Convenios especificos para cursos, diplomados,
préactica Juridica, Talleres, Congresos, y Contratos de obra publica.

@ Elaborar y/o revisar las Bases de Colaboracion gue solicitan las Coordinaciones o Secretarias de
la Facultad de Derecho.

e [Elaborar y/o revisar los Contratos de prestacion de servicios para adquisiciones, arrendamientos y
servicios propiamente dichos.

e Coordinar y dar seguimiento con personal de la Direccion General de Estudios en Legislacion
Universitaria para la obtencion del dictamen, validacién, registro y en su caso depésito de los
instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.

@ Controlar y dar seguimiento a la agenda de audiencias judiciales y jurisdiccionales de la Unidad
de la Oficina Juridica.

@ Elaborar y concentrar informacién, para la rendiciéon de informes mensuales, estadisticos y
anuales de la Unidad.
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Facultad de Derecho

Departamento Apoyo Juridico Relaciones Laborales

Objetivo

Representar a la Facultad de Derecho, ante los distintos érganos e instancias jurisdiccionales y
universitarias; asi como atender y dar seguimiento a quejas y denuncias presentadas por la comunidad
universitaria y atender las relaciones laborales de la Facultad ante las instancias correspondientes como
la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Funciones

® Realizar el registro de las demandas; recabar los documentos necesarios para sustentar y
elaborar los proyectos de contestacion de demanda y ofrecimiento de pruebas, acudiendo a la
revision de los mismos ante la Direccién General de Asuntos Juridicos.

® Revisar el Boletin Judicial en seguimiento del juicio, acudiendo a las audiencias, pudiendo
escuchar y transmitir los ofrecimientos tendientes a celebrar, en su caso, convenios ante la Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje, siempre y cuando sean previamente autorizados por la DGAJ.

® Revisar el Laudo, una vez que sea notificado, y si es procedente elaborar el amparo
correspondiente, dando en su caso, seguimiento ante los Tribunales Colegiados de Circuito de los
amparos.

@ Dar cumplimiento a los Laudos firmes.

® Registrar cualquier amparo indirecto y en su caso, el recurso correspondiente una vez notificado,
debiendo recabar la informacién necesaria para defender los derechos de la UNAM.
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Secretaria Administrativa

Objetivo
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la dependencia vy,

proporcionar en forma adecuada y oportuna los servicios de apoyo administrativo requeridos para el
cabal cumplimiento de los objetivos, funciones y programas que ésta tiene bajo su cargo.

Funciones

e Coparticipar con el director de la Facultad, en la planeacion, organizacion, direccion, control y
suministro de los recursos y servicios de apoyo, que requieran las diferentes areas de la Facultad,
poniendo a su consideracion las medidas pertinentes para su eficaz funcionamiento.

e Establecer e integrar con el director de la Facultad, el presupuesto anual conforme a las normas y
politicas institucionales y a la deteccién de necesidades de la Facultad; asi como controlar,
supervisar y asesorar en su gjercicio a las areas que lo soliciten.

@ Organizar, coordinar y supervisar que las gestiones y tramites administrativos del personal y
recursos financieros se realicen ante las instancias de la administracion central correspondientes
en representacion de la Direccion.

e Vigilar que captacion, deposito, entero y liquidacion de los ingresos extraordinarios, se manejen
de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos en el Reglamento de Ingresos
Extraordinarios de la UNAM.

e Coordinar, controlar y supervisar la adquisicion almacenamiento, y suministro de los bienes,
articulos y equipos; asi como vigilar que se proporcionen oportunamente los servicios requeridos
por la Facultad.

e Vigilar se apliguen y cumplan las normas, politicas, procedimientos, reglamentos, contratas y
demas ordenamientos legales vigentes.

@ Establecer canales de comunicacion entre las autoridades y el personal de la Dependencia, con el
fin de promover y mejorar las relaciones laborales.

® Asesorar a las autoridades laborales en los asuntos administrativos o de organizacion.
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Facultad de Derecho

e Representar al titular en los casos que éste determine o de acuerdo a las disposiciones juridicas.

e Participar en las demas actividades, funciones y encargos que le confiera el Director de la
Facultad de Derecho en el ejercicio de sus atribuciones.
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Departamento de Contabilidad

Objetivo

Vigilar, supervisar y controlar que los recursos financieros asignados y captados por la Facultad, sean
administrados y proporcionados oportunamente de acuerdo a la normatividad y procedimientos
universitarios; asi como atender a las politicas internas para su correcta aplicacion.

Funciones
o Controlar y vigilar que las operaciones financieras se efectien en apego a la normatividad,
manuales y programas aplicables en la materia.

® Integrar con base en los anteproyectos de presupuesto de las areas internas el anteproyecto de
presupuesto de la Facultad.

e Llevar el seguimiento del ejercicio del presupuesto.

e Otorgar suficiencia presupuestal antes de formalizar la compra o prestacion de servicio y tramitar
para su pago las facturas presentadas por los proveedores y/o prestadores de servicios.

e Elaborar las conciliaciones presupuestales y bancarias, vigilando que la documentacion
comprobatoria de los gastos realizados esté debidamente integrada.

o Elaborar cheques y recabar firmas de autorizacion del fondo fijo para atender necesidades de la
Facultad.

o Tramitar las solicitudes de viaticos y trabajos de campo que fueron autorizadas a personal de la
Facultad.

o Realizar las responsabilidades y actividades que le requiera el Sistema de Gestion de la Calidad
Institucional.

e Elaborar los estados financieros de la Facultad de conformidad con la normatividad vigente.
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Facultad de Derecho

Departamento Personal Administrativo

Obijetivo

Coordinar y supervisar que se proporcionen oportunamente y con calidad los servicios de tramites y
prestaciones para el personal administrativo con base en las normas y procedimientos administrativos
vigentes.

Funciones

e Elaborar, tramitar y controlar los movimientos e incidencias (altas, bajas, licencias, permutas,
vacantes, interinatos por licencia, gravidez, enfermedad, etc.) del personal administrativo de base
que se generen en las distintas areas que conforman la Facultad, verificando que el personal
cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad que para tal efecto emita la
administracion central (Direccion General de Personal, DGP).

® Supervisar y controlar los registros de asistencia (recibir y autorizar permisos econdémicos,
entradas y salidas del personal administrativo de la Facultad), reportando a los diferentes
Departamentos, la situacion que guarda el personal administrativo adscrito, a cada uno de ellos.

e Tramitar trimestralmente y cuatrimestralmente, el otorgamiento de estimulos por concepto de
asistencia (clausula 68), y calidad y eficiencia en el trabajo.

e Atender a la delegacion sindical de la Facultad en los diferentes casos de politica laboral de los
trabajadores.

@ Controlar y supervisar las actividades de recepcion, pago de la nomina, asi como su
comprobacion y devolucion ante la Direccién General de Finanzas de la UNAM.

@ Establecer y mantener estrecha comunicacion con diferentes dependencias de la UNAM,
relacionadas con las funciones del Departamento y en representacion del Secretario Administrativo.

@ Conciliar la plantilla del personal administrativo adscrito a la Facultad ante la Direccién General de
Presupuesto.

e Coordinar y supervisar la actualizacién de los registros, expedientes y controles del personal
administrativo de base de la Facultad.

/
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Vigilar, supervisar y controlar que los recursos financieros asignados y captados por la Facultad, sean
administrados y proporcionados oportunamente de acuerdo a la normatividad y procedimientos
universitarios; asi como atender a las politicas internas para su correcta aplicacion.

Funciones

® Llevar a cabo la contabilidad de la Facultad en los términos que establece la Normatividad vigente
y que sea aplicable.

e Coordinar y supervisar la organizacién y resguardo del archivo de documentacién contable.

e Controlar y registrar de los ingresos y egresos para la gestion de los convenios y pago de los
contratos por servicios profesionales, de los jubilados docentes, de los convenios de colaboracién y
de seminarios de titulacion.

o Elaborar reportes del ejercicio de los recursos financieros que se manejan en la Dependencia.

® Revisar la documentacion y el soporte electronico de cada operacion realizada con las areas
centralizadoras.

® Elaborar los estados financieros de la Facultad de conformidad con la normatividad vigente.

® Turnar la informacion necesaria al Departamento de Presupuesto para el seguimiento del
presupuesto.
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Departamento Bienes y Suministros

Objetivo

Proporcionar oportunamente el suministro de bienes, equipos, materiales que satisfagan las
necesidades de las areas de la Facultad; asi como supervisar y controlar el inventario del activo fijo y de
bienes del almacén conforme a la normatividad vigente.

Funciones

e Atender las necesidades de las areas administrativas y académico administrativas de la Facultad
para la compra y adquisicion de articulos de oficina, satisfactores y bienes inmuebles.

e Programar los requerimientos de material y equipo diverso, necesarios para la consecucion de los
objetivos y metas establecidas y realizar su adquisicion (invitacion a cuando menos tres
proveedores o por licitacion publica).

@ Dar gestion a las compras, arrendamientos y contrataciones de servicios en sus diferentes
modalidades con base en la normatividad vigente aplicable, obteniendo el visto bueno| de
suficiencia presupuestal en la solicitud interna de compra del Departamento de Presupuesto
(revisar y turnar la documentacion necesaria para tramite de pago, evaluar a los proveedores
conforme a la guia para la evaluacion de proveedores).

e Controlar y supervisar el almacén de la Facultad (autorizar y surtir vales de almacén, revisar
reportes de almacén e inventarios y controlar y supervisar los inventarios).

® Realizar el estudio de mercado de proveedores con base en las cotizaciones recibidas, para
garantizar las mejores condiciones para la facultad en cuanto a precio, calidad y oportunidad
(elaborar un catalogo de proveedores).

@ Llevar a cabo la adquisicion de bienes e insumos nacionales a través de la Solicitud de Vales de
Almacen (SVA); y adquisicion de bienes e insumos nacionales por compra directa.
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Delegacién Administrativa Organizacién y Control Interno

Objetivo

Apoyar a la Secretaria Administrativa y al Departamento de personal académico, funcionarios y
confianza en la actualizacion del Manual de Organizacion y Manuales de procedimientos de la Facultad
de Derecho para garantizar una adecuada conciliacion de las plantillas de funcionarios contra la
estructura autorizada.

Funciones

e Elaborar el proyecto de actualizacién del Manual de Organizacion de la Facultad de Derecho de
acuerdo con las instrucciones del Secretario Administrativo.

® Apoyar a la Secretaria Administrativa en las gestiones ante la Direccion General de Presupuesto
de la UNAM para la reclasificacion, retabulacion y transformacion de plazas del Personal de
Confianza y Funcionarios de la Facultad de Derecho.

e Elaborar el andlisis, conciliacién y actualizacion de la plantilla de todo el personal (confianza,
funcionarios, académicos y base), que remite la Direccion General de Presupuesto de conformidad
con las indicaciones de la Secretaria Administrativa.

e Elaborar el analisis y revision de los Dictamenes de las plazas de confianza y funcionarios para
que sean sometidos a la Comision Mixta de Tabuladores y evitar observaciones de parte del
Sindicato STUNAM, de acuerdo con las instrucciones del Secretario Administrativo.

@ Elaborar los proyectos de Informes de actividades, indicadores de desemperio, de la Secretaria
Administrativa, requeridos por la Direccion y la Secretaria de Planeacién de la Facultad.

@ Elaborar el proyecto de reestructuracién de la estructura funcional y operativas de las areas
sustantivas de la Facultad de Derecho de acuerdo con las instrucciones del Secretario
Administrativo.

® Representar, por instrucciones a la Secretaria Administrativa ante las instituciones y
dependencias universitarias, en eventos o actividades relacionadas con la Administracion.

A\
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Departamento Servicios Generales

Objetivo
Proporcionar oportunamente los servicios generales que satisfagan las necesidades de las areas de la
Facultad.

Funciones

e Supervisar diariamente las labores de limpieza y recolecciéon de basura, acarreo y mudanza de
mobiliarios, vigilancia y trabajos en general, realizados por el personal del Departamento en las
diferentes instalaciones de la Facultad.

e Programar diariamente los trabajos a realizar por el Departamento de acuerdo con las
inspecciones diarias a las distintas areas de la Facultad y las Solicitudes Unicas de Servicio
recibidas.

@ |Integrar los reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de los resultados obtenidos
en el desempeno del personal del Departamento.

e Programar, coordinar y supervisar los trabajos que realiza el personal sindicalizado bajo la figura
de Clausula XV del Contrato Colectivo de los Trabajadores Administrativos de Base, en los dos
periodos vacacionales de verano e invierno.

e Elaborar los programas de trabajo semanal y anual del Departamento.

@ Coordinar al personal a cargo de este Departamento, jefes de servicio, vigilantes y personal de
mantenimiento.
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Departamento Mantenimiento y Servicios Diversos

Objetivo

Llevar a cabo en tiempo y forma los servicios de mantenimiento a vehiculos asi como atender las
solicitudes de servicios diversos y correspondencia proporcionado a la comunidad de la Facultad de
Derecho.

Funciones

e Coordinar la entrega de correspondencia de la Facultad de Derecho.

e Revisar las solicitudes de los usuarios, para los diferentes servicios que ofrece el departamento
de servicios generales.

@ Supervisar las labores de mantenimiento en las diferentes instalaciones de la Facuitad.

® Programar, coordinar y supervisar los trabajos administrativos del personal de base en los
periodos vacacionales de verano e invierno.

e Coordinar las actividades del personal de mantenimiento.

e Participar como Representante de Gestion de la Calidad de |la Secretaria Administrativa.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccién
Secretaria de la Direccion
Secretaria General
Secretaria Asuntos Escolares
Secretaria Asuntos Estudiantiles
Coordinaciéon de Biblioteca
Departamento Procesos Técnicos
Coordinacion Idiomas
Secretaria Auxiliar Mesa de Firmas
Secretaria Técnica Programacion de Horarios
Secretaria Auxiliar Examenes Profesionales
Departamento Cémputo
Divisiéon Educacion a Distancia
Coordinador Apoyo y Enlace Académico
Coordinacion Evaluacion de Universidad Abierta
Division Estudios de Posgrado
Coordinacion Especializaciones
Coordinacion Maestrias
Secretaria Auxiliar Examenes de Grado
Delegacion Administrativa Division Estudios de Posgrado
Divisién Educacion Continua
Secretaria Auxiliar Revista de la Facultad
Coordinacion Ensefianza Aprendizaje e Investigacion
Coordinacidn Vinculacion Académica
Coordinacion Centro de Negociacion y Mediacion

Departamento Apoyo Juridico y Relaciones Contractuales

Secretaria de Planeacion

Oficina Juridica

Departamento Convenios y Regulacion
Departamento Apoyo Juridico Relaciones Laborales
Secretaria Administrativa

Departamento de Contabilidad

TELEFONO
5622-2001 Ext 22-001
5622-2001 Ext 22-001
5622-2009 Ext 22-009
5622-2000 Ext 22-000

Ext 21-981
5622-2050 Ext 22-050
56222019, 2198
Ext 30-247
5622-2011 Ext 22-011
5622-2009 Ext 22-009
5622-2018 Ext 22-018
5622-2015 Ext 22-015
5622-2410 Ext 22-410
5622-1886 Ext 21-886
5622240, 41301
5623-0400 Ext 30-400
5623-0402 Ext 30-402
5623-0401 Ext 30-401
56256230403, 30403
5623-0409 Ext 30-409
5622-2414 Ext 22-415
5622-2053 Ext 22-053
5622-2001 Ext 22-001
5622-6666 Ext 40-945
5622-2009 Ext 22-009
5622-2070 Ext 22-070
5622-1678 Ext 21-677
5622-1684 Ext 21-684
Ext 40-930
Ext 40-996
5616-2264 Ext 22-005
5622-1979 Ext 21-
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MANUAL DE ORGANIZACION
Facultad de Derecho

Departamento Personal Administrativo 5622-1954 Ext 21-954
Departamento de Presupuesto Ext 00-000
Departamento Bienes y Suministros 5622-1977 Ext 21-682
Delegacion Administrativa Organizacién y Control Interno Ext 22-061
Departamento Servicios Generales 5622-2006 Ext 22-006
Departamento Mantenimiento y Servicios Diversos Ext 00-000
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CELE
CONACYT
CUAED
DGAE
DGAPA
DGELU
DGIRE
DGOAE
DGOSE
DGP
DGPO
DGSA
FES
Laudo

Medio sincrénico

Organigrama

PUED
REDEC
SISPLADE
Software

UNAM

Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Facultad de Derecho

Centro de Ensefanza de Lenguas Extranjeras (CELE).

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

Coordinacion de Universidad Abierta y Educacién a Distancia (CUAED).
Direccion General de Administracion Escolar (DGAE).

Direccion General Asuntos del Personal (DGAPA)

Direccién General de Estudios de Legislacién Universitaria (DGELU)
Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios (DGIRE)
Direccion General de Orientacion y Atencion Educativa (DGOAE).
Direccién General de Orientacion y Servicios Educativos de la UNAM (DGOSE).
Direccién General de Personal (DGP)

Direccion General de Presupuesto (DGPQ)

Direccion General de Servicios Administrativos (DGSA)

Facultad de Estudios Superiores (FES)

Laudo es la denominacion de la resolucion que dicta un arbitro y que sirve para
dirimir (resolver) un conflicto entre dos o mas partes.

Dispositivo que permite el intercambio de informaciéon por Internet en tiempo
real. Es un concepto que se enmarca dentro de la comunicaciéon mediada por
computadora, que es aquel tipo de comunicacién que se da entre personas y
que esta mediatizada por ordenadores.

Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la
cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada
una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Programa Unico de Especializaciones en Derecho (PUED)
Red de Educacion Continua (REDEC)
Sistema de Seguimiento del Plan de Desarrollo (SISPLADE).

Palabra que proviene del idioma inglés, pero que gracias a la masificacion de
uso, ha sido aceptada por la Real Academia Esparfola. Segun la RAE, el
software es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que
permiten ejecutar distintas tareas en una computadora.

Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)
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