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1. introduccién

Con fundamento en el articulo 3, fraccion | de la Ley Organica, dispone que la Universidad Auténoma
Metropolitana tendra facultades para organizarse dentro de un régimen de desconcentracion funcional y
administrativa, conforme al articulo 41, Fracciones Il y V del Reglamento Organico que sefialan como
competencias del Rector General conducir las labores de planeacion general para el funcionamiento y
desarrollo coherente de la Universidad, asi como emitir instructivos para el funcionamiento de los servicios de la
Rectoria General y considerando el articulo 60, del mismo ordenamiento, establece que al Secretario General le
compete conducir las actividades administrativas generales de la Universidad, de igual forma, de conformidad
con las Politicas de Gestiéon Universitaria y, conforme al Acuerdo 12/2018 del Rector General que define la
estructura organica de las oficinas de la Rectoria General, Secretaria General y del Abogado General, se
presenta el Manual de Organizacion Especifico como parte integral de la documentacion de apoyo a la gestion
universitaria, con la finalidad de contribuir a un mejor funcionamiento institucional, en particular de los servicios
y funciones cuya responsabilidad estéd a cargo de érganos personales, dependencias universitarias y demas

personal de confianza adscrito a la Rectoria General.

Este manual es producto de un trabajo colaborativo y se complementa con los Manuales de Organizacion
Especificos de las distintas dependencias universitarias de la Rectoria General; tiene el proposito de servir de
referencia y ofrecer informacién de la estructura y funciones de la Oficina de la Rectoria General con el fin de

contribuir a la simplificacion y sistematizacion de los procesos administrativos.

La actual organizacién y definicién funcional que se presenta refleja, en general, la forma en que la Universidad
y, en particular, la Rectoria General se ha transformado para asegurar el cumplimiento de las funciones
sustantivas de la Institucién. De esta forma, frente al constante cambio del entorno y la naturaleza dinamica de

la Universidad, se asume el compromiso de mantener el Manual de Organizacion Especifico actualizado.

Antecedentes

La Oficina de la Rectoria General ha modificado su estructura en el transcurso del tiempo con el fin de favorecer
la construccién de un sistema que permita el funcionamiento coherente e integral de la Universidad. Para el
cumplimiento de las funciones de la Universidad, la Rectoria General cuenta con dos dependencias de apoyo:

la Secretaria General y la Oficina del Abogado General.

En el Acuerdo 12/2015 se observo la necesidad de fortalecer la comunicacion institucional, por lo cual la
Direccién de Comunicacion Social se transfirié de la Coordinaciéon General de Difusion a la estructura de linea
de mando directo con la Rectoria General. Cabe destacar que la organizacién y la promocién de actividades
generales de difusion cultural integran una amplia gama de funciones; con el fin de facilitar su operacion se
determind gue su conduccion se realice en colaboracion con la Coordinacién General de Difusion, la Secretaria

General y la Rectoria General.
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Adicionalmente a las dependencias de apoyo sefialadas en los parrafos anteriores, la Oficina de la Rectoria
General cuenta con una estructura organica que contribuye a la realizacion de las competencias y obligaciones

de la normatividad interna y externa de la UAM.

En 1993, mediante oficio del Rector General en turno, se integro a la estructura de la Oficina de la Rectoria

General, la Direccion de Actividades Deportivas y Recreativas.

La Direccién de Apoyo a la Investigacion fue creada segun el Acuerdo 11/2020 del Rector General, como
respuesta a la necesidad de fortalecer la organizacion y desarrollo de la investigacion institucional y su relacion

con instancias externas.

Dada la naturaleza del marco juridico de la Unidad de Transparencia y con base en la especializacion técnica
de la materia que corresponde, se considerd conveniente que cuente con su propio Manual de Organizacién

Especifico.

Las Oficinas de Apoyo al Patronato y a la Junta Directiva, adscritas a la Rectoria General, no forman parte
integral del presente Manual dada la naturaleza de su funcién, y porque no tienen establecida linea de mando

directo con el Rector General.



it

I

X

x

b)

e)

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

1.6
1.7

Ca3a sbiertn ol tmgo Manual de Organizacion Especifico de la
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA g y

Codigo: MOE-RG-01

Oficina de la Rectoria General

Responsables
Elaboracién
La Oficina de la Rectoria General designa al titular de la Oficina de Analisis y Seguimiento Financiero

para elaborar las actualizaciones del presente Manual.

La actualizacion debera realizarse en las siguientes situaciones:
s Cambio de nombre, funciones u objetivo de una o varias dependencias universitarias de la Oficina
de la Rectoria General.
» Modificaciones en las estructuras particulares de una o varias dependencias universitarias que
conforman la Oficina.
s Integracion de estructuras para dar cumplimiento a la Legislacién Nacional o Universitaria que asi lo
precise.

o Cambio de responsabilidades asignadas por el titular de la Oficina.

Revision funcional

La Rectoria General es la responsable de realizar la revisién funcional del presente Manual.

Revisién técnica
La Coordinacion General de Informacion Institucional por medio de la Direccidn de Analisis y Seguimiento
Institucional es la responsable de realizar la revisién técnica del presente Manual, verificando que se

apegue a las Disposiciones Generales para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos.

Revision juridica

La Oficina del Abogado General es la responsable de revisar los aspectos juridicos del Manual.

Autorizacion
El Secretario General es el responsable de autorizar el presente Manual conforme a lo establecido en el

articulo 60, fracciones | y Il del Reglamento Organico.

Marco normativo de referencia

Legislaciéon Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Archivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Ley del Impuesto sobre la Renta
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2. Ubicacién en el Organigrama General

‘Oficina del Abcgade
General )

Organes Colegiadas

Organos Personales

Instancias de Apcyo

O
)

Dependencias Universitarias

Relacion de coerdinacitn yio colaboracién

s Relacion de Autoridad
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Objetivo, Misién y Visién

Objetivo

Conducir y dirigir las acciones necesarias para el funcionamiento y desarrollo coherente de la Universidad
que contribuyan a la realizacion de sus funciones sustantivas, mediante el cumplimiento de la Legislacion
Nacional y Universitaria que corresponda a la ejecucion de las actividades que se desarrollan en las
diferentes dependencias de la Rectoria General y las unidades universitarias, asi como en la interaccién

con otros érganos e instancias internas y externas.

Mision

Lograr una coherencia y eficiencia funcional de las diferentes dependencias universitarias que
contribuyan a la realizaciéon de sus funciones sustantivas, mediante la observacion de la normatividad
aplicable interna y externa, asi como la toma de decisiones que son facultad de la Rectoria General y
cuyas actividades se desarrolien en el marco de la legalidad institucional, transparencia y rendicién de

cuentas.

Vision

Ser el referente de la especializacién técnico-administrativa que, en el marco de la legalidad,
participacion, colaboracién, transparencia y rendicién de cuentas, aseguren el desarrollo de las
actividades administrativas indispensables para la realizacién de las funciones sustantivas de la

Universidad.

Funciones

- Conducir, con el apoyo de la Secretaria General, el desarrollo coherente de la Universidad mediante la
coordinacion de las relaciones administrativas entre la Rectoria General y fas unidades universitarias y
en las relaciones laborales y otras instancias externas.

- Dirigir, con el apoyo de la Secretaria General y la Coordinacion General de Administracion y
Relaciones Laborales, las actividades orientadas al cumplimiento de los servicios de administracion
general, de personal y el registro contable de todas las dependencias universitarias con la mayor
oportunidad, eficiencia y eficacia, asegurando el estricto apego a las disposiciones laborales, fiscales,
contables y administrativas.

- Dirigir, con el apoyo de la Secretaria General y la Coordinacién Generai de Difusion, las actividades
orientadas a la organizacién y promocién de las actividades que vinculen a la cultura, la ciencia, las
artes, y las humanidades en la vida universitaria y con la sociedad, con base en el trabajo colaborativo
con las unidades universitarias y otros aliados de la sociedad en general.

- Dirigir, con el apoyo de la Secretaria General y la Coordinacion General para el Fortalecimiento
Académico y Vinculacién, las actividades orientadas a la vinculacién de la comunidad universitaria con
los diferentes sectores de la sociedad en el marco de convenios y acuerdos de colaboracion que

permitan articular de forma efectiva las capacidades institucionales con los entornos social, publico y

~9~
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productivo que posibiliten la obtencién de bienes, derechos y otros ingresos para el fortalecimiento y
reforzamiento de la infraestructura académica y administrativa.

Dirigir, con el apoyo de la Secretaria General y la Coordinacion General de Informacién Institucional,
las actividades orientadas a la administracion de los sistemas de informacion, de registro escolar,
computo, documentacion de apoyo a la gestién, memoria institucional, investigacion, egresados y
entorno laboral, que intervienen en las relaciones que se desarrollan al interior de la Rectoria General
y en su interaccidn con las unidades universitarias y otras entidades externas.

Asegurar al cumplimiento de los fines establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y en particular a la consecucion de los criterios y procedimientos institucionales
para garantizar el acceso a la informacién en posesion de la Universidad.

Definir las estrategias de comunicacién social en los diferentes medios, destacando en los contenidos
la agenda y los objetivos institucionales que consoliden la presencia de la Universidad.

Dirigir el desarrollo de las estrategias de comunicacion social al interior de la Universidad, con base en
la perspectiva plural e incluyente que acerque informacién oportuna a la comunidad.

Definir y conducir la estrategia que promueva una cultura del deporte en colaboracion y coordinacion
con las dependencias correspondientes de las unidades universitarias.

Coordinar y dirigir las reuniones periédicas con el grupo integrado por la Secretaria General, Oficina
del Abogado General y Coordinaciones Generales, para analizar el avance de los programas de
trabajo y del ejercicio del presupuesto anual, para asegurar la atencién oportuna de la agenda de
trabajo.

Proponer ante el Colegio Académico las politicas generales orientadas a asegurar la mejora de las
funciones administrativas que contribuyan al cumpiimiento de sus funciones sustantivas.

Coordinar y dirigir las JURE de las unidades universitarias a fin de establecer los acuerdos
correspondientes a las medidas administrativas y operativas de la Universidad.

Coordinar y dirigir las reuniones periédicas de coordinacién con érganos personales (JURESE,
JURESEDI) para la toma de decisiones administrativas y operativas pertinentes para la Universidad.
Instaurar los comités y juntas administrativas necesarias en la operacién de la Universidad como son
la adjudicacién de obras, bienes y servicios, entre otras.

Presentar para autorizacion del Patronato, previo analisis legal, financiero, técnico, econémico y
operativo, entre otros, las solicitudes de adquisicion de bienes, donaciones, obras y servicios,
conforme a las competencias establecidas.

Dar seguimiento y cumplimiento de los acuerdos del Patronato que competan a la Rectoria General,
Secretaria General, Oficina del Abogado General y Coordinaciones Generales.

Facilitar las acciones para el acopio y la difusién de informacién relativas a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que opera la Unidad de Transparencia.

Impulsar y promover las acciones necesarias para la actualizacién permanente de la informacion

institucional, a cargo de los diferentes érganos y dependencias universitarias.
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Dar seguimiento a la normatividad que aplique en materia de transparencia mediante la emisién de
acuerdos, instructivos y otros instrumentos que permitan el funcionamiento del Comité de
Transparencia de la Universidad.
Definir la aprobacién de los recursos que se asignaran a las solicitudes de apoyo, para asistencia a
congresos, organizacion de eventos, iniciativas especificas y publicaciones periddicas, previo analisis
con la Secretaria General.
Dirigir las acciones orientadas para solicitar recursos adicionales al presupuesto federal y atender
reuniones con los titulares de las instancias federales y locales que corresponda.
Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.
Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion
de la informacién responsabilidad de su area.
Coordinar las acciones necesarias para la administracion de documentos de gestidn, las cuales
comprenden:
a) Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
b) Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales;
c) Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter;
d) Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;
e) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;
f) Transferir ila documentacién del Archivo de Tramite al archivo de concentracién cuando su

vigencia haya terminado.

Procesos en los que participa:

En la Oficina de la Rectoria General

5.1
52

5.3

Direccién de Comunicacion Social: Comunicacién de las actividades de la Universidad

Direccién de Actividades Deportivas y Recreativas: Organizar eventos deportivos y recreativos para la

comunidad universitaria

Direccién de Apoyo a la Investigacién: impulsar el trabajo colaborativo de la comunidad académica para

el desarrollo de la investigacion

Asi como los procesos especificados en los MOE de las siguientes dependencias universitarias:

54
5.5

Secretaria General

Coordinacién General de Administracién y Relaciones Laborales

~11~




Cadigo: MOE-RG-01

Casa shiestnal empo Manual de Organizacion Especifico de la .
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Oficina de la Rectoria General |

56 Coordinacién General de Difusién
5.7 Coordinacién General de Informacién Institucional

5.8 Coordinacién General de Fortalecimiento Académico y Vinculacion
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Estructura organica
cédigo | __ Dependencia universitaria
81101 Oficina de la Rectoria Genera
----- Subdireccion de Andlisis y Seguimiento Financiero®
----- Departamento de Analisis y Seguimiento Presupuestal
81201 Direccién de Actividades Deportivas y Recreativas
83101 Direccion de Comunicacién Social
----- Subdireccion del Programa Universitario de Produccion Radiofénica UAM Radio
94.1 FM
----- Departamento de Produccion
----- Departamento de Ingenieria
————— Departamento de Continuidad y Enlace
----- Subdireccion de Prensa e Imagen Institucional*
83103 Departamento de informacidn y Redaccion
83104 Departamento de Produccién Editorial y Disefio*
83105 Departamento de Audiovisual y Multimedia*
85101 Direccion de Apoyo a la Investigacion
----- Subdireccion de Apoyo a Programas de Investigacion
—— Departamento de Seguimiento a la Investigacién

*Las dependencias universitarias estan en proceso de cambio de nombre, sin embargo, conservaran la

misma estructura organica.
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Puestos

Cantidad

Rector General

1

Secretaria Particular

Director Administrativo

Subdirector Administrativo

Asesor

AN W=

Jefe de Departamento Administrativo

Asistente de Funcionario

Jefe de Seccion

Jefe de Proyecto

Personal administrativo, secretarial y de apoyo

Total:

Fuente de Informacién: Plantilla Vigente al 15 de octubre de 2018.

Nota: No se esté considerando las Oficinas de Derechos Universitarios, Unidad

de Transparencia, Apoyo al Patronato y Apoyo a la Junta Directiva.
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7.1 Oficina de la Rectoria General

7.1.1 Secretaria Particular

a) Objetivo

Apoyar en el analisis y seguimiento de la informacién que recibe el Rector General, su programacién de
actividades y los asuntos administrativos derivados de la interacciéon con las diferentes dependencias
universitarias e instancias externas, con el fin de facilitar el cumplimiento de las funciones sefialadas en la

Legislaciéon Universitaria.

b) Funciones

- Organizar y dar seguimiento a la programacion de las actividades y compromisos de la Rectoria
General.

- Turnar los asuntos y problematicas planteados a la Oficina de la Rectoria General, al area que
corresponda y dar seguimiento a los asuntos prioritarios para su atencion.

- Organizar la correspondencia e informar a las areas competentes de los asuntos recibidos en la
Oficina de la Rectoria General y, en su caso, presentar lo conducente al Rector General.

- Supervisar la organizacién de eventos realizados por la Oficina de la Rectoria General.

- Supervisar la clasificacién y registro de archivos digitalizados, para facilitar el acceso oportuno a la
informacion.

- Supervisar la coordinacién de las reuniones de ios Grupos de Asesores Técnicos, para la emision de
dictamenes trianuales.

- Supervisar la elaboracion del informe anual que el Rector General presenta ante el Colegio
Académico.

- Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a fa Oficina de la Rectoria General.

7.1.2 Asesores

a) Objetivo

Proporcionar el apoyo estratégico y especializado al Rector General, mediante el analisis de una tematica de
relevancia para la gestidén universitaria, con el fin de ofrecer propuestas de mejora y soluciones a problematicas

particulares de la Institucion.

b) Funciones
- Apoyar en la coordinacion e interrelacion académica, entre las dependencias universitarias de la
Rectoria General, asi como con las unidades universitarias y actores externos.
- Dar seguimiento a proyectos especificos en el ambito académico y administrativo que le sean
asignados por el Rector General.

- Analizar e integrar la informacion necesaria para elaborar y presentar diagnosticos e informes para la

% toma de decisiones de la Rectoria General.
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8. Direcciones
8.1 Direccion de Comunicacién Social

a) Organigrama

/‘P * Areas de colabotacién extema instaladas  por
17} mandato a la legisiacién comespondierte
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Objetivo

Informar oportunamente a la comunidad universitaria y a la opinidn publica en general las actividades de la

Universidad, mediante la planeacién, el disefio, la ejecucion y supervisiéon de las politicas de medios y de los

programas de comunicacion en sus diferentes modalidades; asi como el establecimiento y fortalecimiento de los

canales de comunicacién internos de ia Universidad y los dirigidos a la sociedad en su conjunto, con el fin de

asegurar la amplia divulgacion del quehacer de la Institucion y sus resultados, contribuyendo a mejorar su

presencia en la sociedad.

c) Funciones

Implementar las acciones necesarias para dar cumplimiento a la politica de medios definida por el
Rector General.

Implementar acciones de colaboracién con las unidades universitarias para la oportuna divulgacién de
las distintas actividades que realizan: académicas, de docencia, de difusion de [a cuitura, actividades
deportivas y otras de relevancia para la comunidad universitaria y la sociedad.

Implementar acciones que mejoren los canales de comunicacién para que los miembros de la
comunidad universitaria y la sociedad en su conjunto, estén oportunamente informados sobre las
actividades institucionales que se desarrollan al interior de la Instituciéon en general.

Generar informacién estratégica necesaria para la toma de decisiones de los 6rganos personales y
demas dependencias de la Universidad.

Dirigir la planeacién y ejecucion de los programas de comunicacion institucionales de la Universidad.
Dirigir y fungir como editora responsable de la publicacién del Semanario de la UAM.

Dirigir el desarrollo y la publicacién de las informaciones relevantes en las distintas modalidades
(digital o impresa), asi como los boletines UAM, anuarios y otros.

Diseflar acciones innovadoras y eficaces de divulgacién del quehacer de la Universidad a la

comunidad universitaria y a la sociedad en general.
Supervisar la elaboracién de contenidos, en sus distintas modalidades, a utilizarse en las diversas

publicaciones de la Universidad.

Fortalecer la identidad de la Institucién al fomentar una cultura de participacién entre la comunidad.
Presidir la Comisién de Radio.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacién

de la informacién responsabilidad de su area.
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8.1.1 Subdirecciéon de Prensa e Imagen Institucional* (antes Subdireccion de Comunicacion Social)

a) Objetivo

Destacar los logros de la Universidad por medio de la generacién de contenidos relevantes, caracterizados por
su claridad, objetividad y facilidad de acceso, que integren elementos textuales y graficos de manera arménica
en sus diferentes modalidades (impresa o digital), cumpliendo los criterios de imagen institucional en la
presentacion de los mismos, con un adecuado disefio, imagen, estética y su respectiva clasificacién y orden,

con el fin de asegurar la comunicacién oportuna de informacién significativa a la comunidad universitaria.

b}) Funciones

- Coordinar la presencia de la Universidad en medios de comunicacién masiva —impresos, electrénicos
y digitales- a partir de la publicaciéon de boletines institucionales y de la gestion de entrevistas y
reportajes con académicos o autoridades de la Universidad, asi como la divulgacion del Semanario de
la UAM, las plataformas Web y redes sociales institucionales.

- Supervisar los procedimientos de divulgacion de los Acuerdos del Rector General y de las Sesiones
del Colegio Académico; los procesos de seleccion de rectores y miembros de la Junta Directiva; las
convocatorias y resultados de becas, la publicacion de los Estados Financieros y la operatividad de los
requerimientos de informacion interna y a medios sobre las negociaciones con el Sindicato.

- Supervisar los contenidos informativos con el objetivo de potenciar la capacidad de comunicacién en
la edicién de boletines y Semanario de la UAM, suplementos especiales del érgano informativo y
redes sociales y redes sociales institucionales.

- Coordinar la divulgaciéon de informacion proveniente de instituciones externas por medio de mensajes
por correo electrdnico masivo y publicacién en la pagina Web institucional.

- Supervisar los procesos de disefio de imagen y productos gréaficos para la promocion y difusion de las

actividades sustantivas de la Universidad, de acuerdo con las directrices de identidad institucional.

8.1.1.1 Departamento de Informaciéon y Redaccion

a) Objetivo

Divulgar a los medios de comunicacién especializados la informacién relevante de las actividades de la vida
universitaria en sus diversas modalidades (escrita, grafica, digital, etc.) con claridad y pertinencia, para dar a

conocer a la sociedad {as aportaciones que la Institucion realiza.

b) Funciones
- Supervisar y organizar las actividades relacionadas con: la elaboracién del Semanario de la UAM, el
enlace con los medios de comunicacion externos y la atencién a las distintas dependencias
universitarias.
- Actualizar el Directorio de Profesores que se utiliza para atender las peticiones de los medios

informativos, asi como promover con ellos la informacién generada en la Institucion
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Realizar resefias y boletines de publicaciones y actividades de la Institucién, asi como suplementos
que constatan la participacion de la Universidad en distintas ferias, seminarios, foros y encuentros
nacionales e internacionales, y que son compartidos con los medios de comunicacién.

Actualizar la base de datos de reporteros de las fuentes educativa y cultural, para establecer vinculos
permanentes con la comunidad académica.

Revisar y entregar las notas generadas en ias actividades de la Institucién para ser incluidas en el
semanario de la UAM.

Planear las actividades del departamento con base en la agenda de eventos de la Institucién.
Establecer vinculos con la comunidad académica para recibir colaboraciones periédicas en las

publicaciones de la Universidad.

8.1.1.2 Departamento de Produccion Editorial y Disefio* (antes Departamento de Produccién Editorial y
Multimedia)

a) Objetivo

Divulgar la informacion referida a la oferta de actividades sociales, culturales y académicas organizadas por la

Rectorfa General y las unidades universitarias mediante el disefio, edicién y publicacién de carteles, volantes o

mensajes electronicos, con el fin de anunciarlos en el Semanario de la UAM, pagina Web y redes sociales

institucionales, la Plana Casa y Tiempo e inserciones pagadas en periddicos o revistas.

b) Funciones

Clasificar, por medio de un analisis objetivo, la informacién de la oferta de actividades organizadas por
la Institucién, asi como aquella utilizada para la realizacién de campafias, estrategias y acciones de
comunicacion para su debida integracion e inclusion en el Semanaric de la UAM y suplementos
especiales.

Supervisar la edicién de notas informativas y material grafico para su publicacién en el Semanario de
la UAM y suplementos especiales: Ferias del libro de Guadalajara y del Palacio de Mineria, asi como
el Anuario.

Apovyar en el disefio, formacion y diagramacion del érgano informativo de la Universidad.

Supervisar la edicion de los textos de las actividades académicas y culturales para su difusion y
revisar el material grafico que deba ser publicado en el Semanario de la UAM. '

Supervisar el cumplimiento de los elementos de identidad institucional, autorizados en la elaboracién
de productos promocionales e informativos que son utilizados en la Direccion de Comunicacién Social.
Revisar la redaccion de textos y supervisar el trabajo de disefio de inserciones pagadas para su
publicacién en medios impresos, como son esquelas, felicitaciones, licitaciones.

Supervisar los contenidos publicados en las redes sociales de la Universidad, asi como los materiales
realizados para su divulgacién en estos medios.

Supervisar la publicacién de informacion institucional difundida mediante carteles, mensajes
electrénicos y como encartes del Semanario de la UAM: Acuerdos del Rector General, Acuerdos del
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Colegio Académico, Convocatorias a los Procesos de seleccion de miembros de la Junta Directiva,

Convocatorias y Resultados de Becas, y Estados Financieros.

8.1.1.3 Departamento de Audiovisual y Multimedia (antes Departamento de Acopio de Informacion y
Comunicacion Electrénica) *

a) Objetivo

implementar mecanismos de divulgacion y comunicacion electronica mediante el apoyo de las Tecnologias de

la Informacién y Comunicacion (TIC) y del manejo de la Internet como fiujo de informacion, con la finalidad de

fortalecer el posicionamiento de la Universidad a nivel nacional e internacional sustentados en medios

electrénicos, al producir y transmitir actividades propias de la Institucion.

b) Funciones

- Supervisar la preproduccién, produccién y pos-produccién para la generacién de contenidos
audiovisuales, asi como la cobertura de las distintas actividades académicas, culturales y eventos
institucionales.

- Supervisar la produccion del servicio de transmisién en vivo (streaming) asignado a la Direccion de
Comunicacién Social, ademas de establecer las condiciones minimas requeridas de soporte técnico
para su produccion.

- Implementar soluciones gréficas y disefio de interfaz de las paginas Web de Comunicacion Social y
Portal Universitario, asi como supervisar [os servicios y administracion Web.

- Gestionar los apoyos técnicos o tecnoldgicos necesarios con las distintas dependencias universitarias
para el desarrollo de sus actividades.

- Supervisar los enlaces interinstitucionales necesarios para la preproduccion de transmisiones o

coberturas fuera de la UAM.

8.1.2 Subdireccion del Programa Universitario de Produccion Radiofénica UAM Radio 94.1 FM

a) Objetivo

Informar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, mediante la planeacion, coordinacién y
supervisién de producciones radiofonicas que se caractericen por un tratamiento informado, cientifico, estético y
analitico que articule la colaboracién con otras radios universitarias, culturales y la sociedad, asi como el
desarrollo de estrategias de ejecucién de la transmision ininterrumpida de UAM Radio 94.1 F.M, en
cumplimiento con la normatividad vigente, con el fin de divulgar el quehacer universitario y realizar
contribuciones de contenidos de interés general que contribuya a generar un archivo histérico de producciones

originales que consolide una fonoteca institucional.

b) Funciones
- Dar seguimiento a la normatividad relativa a la concesién de uso publico para la operacion de la

radiodifusora, en cumplimiento a lo sefialado en la Ley Federal de Telecomunicaciones.
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- Coordinar y supervisar las producciones radiofénicas que cumplan con los estandares de calidad, que
contenga un tratamiento informado, cientifico, estético y analitico, apegandose al cédigo de ética
vigente.

- Autorizar las estrategias que aseguren la continuidad de la programacion para evitar desfases que
afecten a los radicescuchas.

- Supervisar la integracién de contenidos y campafias que atiendan problematicas de la sociedad,
mediante la divulgacion del cuidado de la salud, prevencion de adicciones, entre otras.

- Revisar que exista un equilibrio en la programacién que atienda a los diferentes sectores de la
sociedad al ofrecer a los radioescuchas pluralidad en la programacién de sus contenidos.

- Supervisar el orden de la barra programatica de la estacion.

- Mantener comunicacion permanente con los diferentes érganos de promocion y divuigacion de la
cultura, internos y externos, tendientes al mejoramiento de la difusion de programas educativos,
culturales, de entretenimiento, etc.

- Impulsar los aspectos artisticos y creativos de los contenidos radiofénicos aplicables a UAM Radio
94.1 F.M.

- Representar y conducir las relaciones internas y externas de UAM Radio 94.1 F.M. para apoyar la
colaboracion entre estaciones radiofonicas universitarias como son: la Red de Radios Universitarias
de México, La Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México y la Red
Internacional Universitaria e instancias culturales de ta Ciudad de México, entre otras, que fortalezcan
la presencia de la Universidad.

- Coordinar las reuniones de la Comisidén de Radio en cumplimiento con la normatividad interna de la
estacion.

- Supervisar la administracion de las cuentas virtuales (correo electrénico, pagina Web y redes sociales)

de la estacion de radio.

8.1.2.1 Departamento de Produccion

a) Objetivo

Proponer y ejecutar proyectos radiofénicos que se caractericen por ser innovadores con respecto de sus
contenidos, formato y presentacion que permitan la difusién debida a las diversas actividades de la Institucion;
asi como otros eventos externos que resulten culturalmente significativos o de interés para la comunidad
universitaria y a la poblacién en general, mediante la implementacion de técnicas de produccién y
posproduccion de materiales grabados y en vivo que puedan conformar una barra programatica que propicie el

optimo posicionamiento e imagen publica de la radiodifusora.

b) Funciones
- Desarrollar y proponer planes estratégicos integrales y organizativos de comunicacién (programacion,
contenidos, equipos de trabajo, actividades institucionales) en concordancia con las funciones

sustantivas de la Institucién.
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Organizar y dar seguimiento a los productos radiofonicos (grabados y en vivo) que alimenten la barra
programatica que proporcione contenidos originales (spots, capsulas y programas especializados),
asegurando la calidad técnica en los contenidos de la estacién.

Supervisar los aspectos editoriales, asi como los materiales producidos por los prestadores de
servicios profesionales en materia de guionismo, locucién, preproduccién, produccion vy
postproduccion, para asegurar su pertinencia, vigencia y veracidad.

Dar seguimiento a los productos radiofénicos en apoyo a la difusion de las actividades culturales y
académicas de la Universidad y otras instituciones, para su registro y posterior elaboracién de los
reportes respectivos.

Llevar a cabo la cobertura de actividades institucionales y externas que se soliciten para su
transmision, gestionando la logistica general para la grabacion.

Administrar el uso cabinas, consolas, estaciones de edicidon y dispositivos necesarios para las
producciones.

Brindar asesoria especializada en produccién radiofénica a las unidades universitarias que asi lo

soliciten.

8.1.2.2 Departamento de Ingenieria
a) Objetivo
Conservar en optimas condiciones la infraestructura e instalaciones necesarias para la realizacién de productos

radiofénicos y transmisién al aire de la estacion Radiofénica UAM Radio 94.1 FM, por medio de la verificacién

de la integridad fisica de los equipos y mantenimientos preventivos y correctivos con el personal técnico interno

y externo necesario, asi como garantizar la transmisién ininterrumpida con apego a lo establecido en la

normatividad vigente y aplicable.

b) Funciones

Programar las actividades de mantenimiento para conservar en 6ptimas condiciones de operacion y
de seguridad, el equipamiento la estacién radiofénica, UAM Radio 94.1 F.M, cumpliendo con las
especificaciones técnicas y de operacion establecidas en la normatividad.

Actualizar tecnolégicamente los diferentes sistemas de radiodifusién y telecomunicaciones que
ayuden a mejorar el desempefio de la estacion radiofénica, UAM Radio 94.1 FM.

Colaborar en los trabajos de revision, para realizacién de las pruebas de comportamiento y posterior
evaluacién por un perito en telecomunicaciones en materia de radiodifusién acreditado y con vigencia
expedida por el IFT.

Coordinar e implementar planes técnico-operativos para el inicio de sesiones de transmision remota
cuando asi sea requerido por las actividades de produccién y programacién de la estacién, asi como
aquellas que tengan como finalidad monitorear la emisora y los servicios de la estacién radiofénica,
UAM Radio 94.1 FM.
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8.1.2.3 Departamento de Continuidad y Enlace

a) Objetivo

Coordinar la ejecucion de estrategias para la transmision continua de la estacion; asi como para la actualizacion
de contenidos de la pagina Web y redes sociales respectivas, con el fin de asegurar la constante interaccion
con las audiencias, comunidad universitaria y publico en general, con la colaboracién de érganos internos de la

Universidad y otras instituciones publicas y privadas.

b) Funciones

- Disefar estrategias que aseguren la continuidad de la programaciéon de la emisora de manera
ininterrumpida de acuerdo con la programacién semanal, pautas y requerimientos interpuestos por
instancias del gobierno federal, local y otros organismos y autoridades auténomos, asi como criterios
normativos y de calidad que al efecto sean establecidos, y en observancia de los derechos de las
audiencias.

- Supervisar la insercion de contenidos, previa autorizacién de la Comision de Radio, en horarios
especificos que integran la barra programatica de acuerdo con los criterios de clasificacion a que haya
lugar y las estrategias de programacion que al efecto se establezcan.

- Coordinar, en conjunto con los Departamentos de Produccién y de Ingenieria, las sesiones de
transmision remota.

- Administrar las cuentas virtuales (correo electrénico, pagina Web y redes sociales) de la estacién de
radio.

- Atender las comunicaciones, requerimientos y solicitudes enviadas a la emisora por cualquiera de sus
vias de contacto en lo relativo a la programacion de la estacion.

- Atender y apoyar en lo necesario para evaiuar los requerimientos, disponibilidad y viabilidad de los
contenidos sonoros para la programacion de la estacion.

- Presentar proyectos para llevar a cabo colaboraciones entre la emisora y érganos internos de la
Universidad y otras instituciones para la cobertura de eventos.

La Subdireccién de UAM Radio 94.1 FM opera con la colaboracién de tres 6rganos independientes:
- Comisién de Radio: Es la encargada de fungir como vinculo, promotor y garante de la participacién de la
comunidad universitaria que representa. Esta integrada por un miembro de la comunidad académica, nombrado

por cada Rector de Unidad.

- Consejo Ciudadano: Es el 6rgano que se constituye en apego a los Lineamientos Generales para el
Otorgamiento de las Concesiones a que se refiere el Titulo Cuarto de la Ley Federal de Telecomunicaciones y
Radiodifusién, donde se establece que el concesionario conformara un consejo ciudadano plural para garantizar
la independencia editorial, la participacién ciudadana y la expresion de diversidades ideolégicas, étnicas y

culturales en la radiodifusora.
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b) Objetivo
Promover el desarrollo integral de la comunidad universitaria mediante la organizacion de eventos deportivos y
recreativos e impulsar la participacién de miembros de la Universidad en eventos internos y externos con el fin

de fortalecer la cultura e identidad institucional y contribuir en el posicionamiento de la comunidad universitaria

como referente deportivo.

c) Funciones

- Coordinar y dar seguimiento con las unidades universitarias al buen funcionamiento, avance y difusion
del desarrollo integral de los alumnos mediante la practica del deporte y la recreacion.

- Desarrollar e impulsar las estrategias necesarias para fortalecer la integracién institucional de los
alumnos mediante las actividades deportivas y recreativas.

- Promover la participacién de la comunidad universitaria en eventos deportivos y recreativos internos y
externos en coordinacién con las unidades universitarias.

- Difundir los elementos de identidad institucional (porra, himno, mascotas, entre otros) en los eventos
deportivos y recreativos.

- Coordinar con las unidades universitarias la integracién de las selecciones representativas "Panteras
Negras” de la UAM en deportes individuales y de conjunto.

- Coordinar la representacién de la Institucion en los eventos convocados por los organismos
nacionales del deporte (CONDDE — ANUIES y CONADE).

- Promover y fortalecer los convenios de colaboracién deportiva con instituciones de educacién superior
y organismos estatales, regionales y nacionales, entre otros.

- Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacién

de la informacién responsabilidad de su area.
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b) Objetivo
Dirigir acciones que apoyen y fortalezcan la organizacion y desarrollo de la investigacion humanistica, cientifica

y tecnolégica, mediante el desarrollo de estrategias que permitan contar con informacion relevante de la

investigacion, la elaboracién de propuestas de disposiciones normativas y de modelos organizativos, asi como

la articulacién de actividades de investigacion intra e interinstitucionales, que impulsen el trabajo colaborativo de

la comunidad académica a fin de contribuir al avance del conocimiento y al bienestar de la sociedad en

atencién, primordialmente, a los problemas nacionales.

c) Funciones

Disefiar y dirigir acciones para la organizacién y desarrollo de la investigacion institucional a fin de
contribuir al avance del conocimiento y al bienestar de la sociedad en atencion primordialmente a los
problemas nacionales.

Implementar las estrategias de articulacion institucional, enfocadas en la cooperacién e intervencién
multidisciplinaria entre los grupos de investigacién.

Proponer al Rector General, las acciones relativas al analisis, revisién y actualizacion del marco
normativo para el desarrollo de la investigacion institucional.

Proponer acciones de colaboracién con las dependencias universitarias correspondientes para el
seguimiento institucional a los programas y proyectos de investigacién vigentes.

Asesorar al Rector General en temas especializados en investigacién y, en su caso, dar respuesta a
requerimientos de instancias externas.

Definir estrategias para la operacion de los Programas de Investigacion.

Participar en las estrategias institucionales de comunicacion y difusién de resultados de investigacién
relevantes.

Colaborar en la coordinacién de acciones que promuevan la relacion entre los académicos de
diferentes disciplinas.

Implementar un sistema de informacién sobre la investigacién que se realiza en la Universidad.
Analizar los resultados y la evolucion de la investigacién institucional a partir de datos obtenidos de
sistemas de informacioén.

Disefiar nuevos modelos de colaboracién interinstitucional que impulsen las actividades de
investigacién de la Universidad.

Convocar y presidir el grupo asesor de la Direccién.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Direccidn.

Elaborar el informe anual de actividades correspondiente.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

Adoptar las medidas institucionales para organizar y asegurar la custodia y conservacién de la
informacion del area.

Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion.
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8.3.1 Subdireccion de Apoyo a Programas de Investigacion

a) Objetivo

Elaborar propuestas de disposiciones normativas y de modelos organizativos, asi como definir y participar en
las acciones que impulsen las actividades de investigacién, en colaboracién con las unidades universitarias y
los érganos y dependencias correspondientes, para fomentar y fortalecer el desarrollo de la investigacion y la

generacién del conocimiento.

b) Funciones

Analizar y en su caso elaborar propuestas de actualizacién del marco normativo relativo a la

investigacion institucional.

- Proponer e impulsar nuevos modelos y actividades que fortalezcan la investigacion.

- Definir y participar en las acciones que articulen e impulsen las actividades de investigacion intra e
interinstitucionales.

- Supervisar el cumplimiento normativo en el tramite y seguimiento del conjunto de programas de
investigacion.

- Definir e implementar los mecanismos de organizaciéon y seguimiento académico a las actividades de

Programas de Investigacion.

8.3.1.1 Departamento de Seguimiento a la Investigacién

a) Objetivo

Contar con un sistema de informacién accesible y actualizado de la investigacién institucional, mediante el
desarrollo e implementaciéon de una plataforma que permita concentrar la informacién académica relevante
sobre los profesores y su trabajo de investigaciéon para darla a conocer a la comunidad universitaria, a la
academia y a la sociedad en general, a fin de impulsar el intercambio y cooperacién interinstitucional y la

visibilidad externa.

b) Funciones

- Implementar un sistema de informacién para el seguimiento y consulta de los perfiles de los
profesores, sus principales productos y de los diversos proyectos de investigacion institucionales.

- Apoyar en la generacion de nuevos modelos de colaboracion interinstitucional que impulsen las
investigaciones de la Universidad.

- Participar en la implementacion de un sistema de informaciéon mediante la elaboracién de materiales
gue permitan el registro de la produccidn académica en las dependencias universitarias
correspondientes de seguimiento de la investigacién.

- Brindar orientacién a los profesores para realizar el registro a las plataformas externas de

// investigacion.
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- Desarrollar y dar seguimiento a herramientas que permitan conocer los productos de investigacién con
base en la informacion proporcionada por los profesores de las unidades universitarias y plataformas

disponibles.
- Integrar informacién relevante sobre el estado de la investigacion institucional para consulta de las

diferentes dependencias universitarias e instancias externas, cuando sea requerida.

g
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8.4 Dependencias de la Oficina de la Rectoria General

a) Organigrama

Organos Personales

instancias de Apoyo

Dependencias Universitarias

Relacién de Autoridad

4
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Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacién responsabilidad del area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion.

8.4.1.1 Departamento de Analisis y Seguimiento Presupuestal
a) Objetivo
Apoyar en las tareas administrativas y de analisis mediante la utilizacién del médulo de subsistema de recursos

financieros del SHUAM vy la interrelacién con las diversas dependencias universitarias, con la finalidad de

contribuir en el adecuado ejercicio del presupuesto con base en la normatividad institucional, asi como para

integrar informacion oportuna y veraz que se proporcionara al Rector General.

b) Funciones

Apoyar en la planeacidén del ejercicio del gasto para una clasificacion programable acorde a las
necesidades del area.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto conforme a los techos presupuestales
establecidos.

Registrar el presupuesto anual en el SIIUAM, asi como la revisién de los programas de investigacion
dependientes de la Oficina de la Rectoria General.

Registrar los movimientos de control de otros fondos (remanentes de afios anteriores, Beneficio UAM,
intereses de convenios patrocinados).

Participar en la elaboracion del analisis de gasto de los programas dependientes de la Oficina de la
Rectoria General, de conformidad con los lineamientos institucionales establecidos.

Participar en las reuniones de actualizacién o de conciliacién para la implementaciéon de nuevas

medidas administrativas.
Participar en la integracion de informacion solicitada por la auditoria interna y externa, relacionada con

la Oficina de la Rectoria General.
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V. Control de documento
1. Lista de distribucion de la versién electrénica del Manual con firmas:
e Rectoria General
o Secretaria General
o Oficina del Abogado General
e Coordinacion Generai de Informacién Institucional

o Unidad de Transparencia

2. Bitacora de control de cambios
~ Nim.de | ~ Fechade | ‘Fechadeiniciode | =~ Resumen
actualizacién | - autorizacion | - vigencia gl el
0 Se documenta con base en el

Acuerdo 12/2018 del Rector
General que define la estructura
organica de las oficinas del
Rector General, Secretario
General y Abogado General.

El presente Manual de la Rectoria General esta disponible en versién digital en el Catélogo de Manuales de

Organizacién Especificos de la Universidad en la pagina de la UAM.
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