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AUTORIZACION

Con fundamento en el Art.6, 7 y 8 de la Ley Orgéanica de la Universidad Autébnoma de Tlaxcala
y la aprobacién del H. Consejo Universitario en su sesion del 30 de Septiembre de 2011, se
expide el presente Manual de Organizacién Institucional (MOI), el cual contiene informacion
referente a su Estructura y el funcionamiento de cada una de las dependencias universitarias
que la integran, tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal que labora en esta Institucion.

Dr. Victor Job Paredes Cuahquentzi
Rector

Mtro. Sergio Eduardo Algarra Cerezo
Secretario Técnico
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Presentacién

En el cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria Técnica a través del area de
Organizacion y Métodos, ponen a disposicion de la comunidad universitaria y de las
personas interesadas, el Manual de Organizacion Institucional.

La informacion que aqui se presenta, fue revisada y en los procesos necesarios
actualizada, previa consulta con las diferentes dependencias universitarias, para
atender recomendaciones de la reciente auditoria de calidad o bien por reestructuracién
de las actividades que ahi se realizan.

Para coadyuvar con la mejora de los servicios que se brindan en la universidad,
satisfacer con calidad y oportunidad las necesidades de informacion, la consulta y
difusion del Manual estard a disposicion del personal de la Universidad Autbnoma de
Tlaxcala asi como a los interesados en este documento, en la pagina de Internet
www.uatx.mx , todos los dias del afio, desde cualquier punto que tenga acceso a
Internet, asi como en la oficina del area de Organizacién y Métodos que se ubica en la
Secretaria Técnica.

El Manual de Organizacion Institucional, es revisado y actualizado una vez al afio o
cuando se den cambios substanciales que la dinAmica de las actividades institucionales
lo demanden.

M.C. Sergio Eduardo Algarra Cerezo
Secretario Técnico
Octubre 2011


http://www.uatx.mx/
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INTRODUCCION

El funcionamiento de la Universidad implica entre otros aspectos la regulacion, planeacion,
coordinacién, evaluaciéon administrativa y el control de los recursos econémicos, financieros,
tecnoldgicos, humanos para apoyar el ejercicio de las atribuciones, funciones y desarrollo de
los programas de orden académico, extensién, técnico, administrativo y de autorrealizacion,
conforme a criterios de optimizacion y calidad en el uso de los recursos tendientes a la
obtencion de resultados que produzcan valor agregado a los servicios institucionales.

La dindmica del funcionamiento institucional ha propiciado la actualizacion de las estructuras
organicas y el marco funcional de sus areas y unidades académicas. Los rubros que contiene
este Manual de Organizacién Institucional (MOI) son:

Antecedentes.- que describe la evolucién de la institucion.

Marco juridico legal.- conjunto de leyes y normas que regulan las atribuciones y ejercicio
de las funciones.

Organigrama general que define la representacion grafica de la organizacion actual
autorizada.

Estructura organica que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman a la
Universidad Auténoma de Tlaxcala.

Objetivos generales.

Funciones.

Anexos (funciones basicas, comunes de las coordinaciones de: Licenciatura, Servicio
Social, Practicas Profesionales y/o Residencias, Tutorias, Administrativa, Extension y
Cultura, En este apartado se integran la descripcion de areas que son comunes en las
Facultades como;

A) Coordinacion administrativa,

B) Coordinacion de calidad,

C) Coordinacién de licenciatura,

D) Coordinacién de tutorias,

E) Coordinacion de servicio social,

F) Préacticas profesionales y/o residencias

El Manual de Organizacién Institucional (MOI), estara disponible para su consulta, a partir de
esta fecha en la pagina Web de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala: www.uatx.mx asi como,
en formato digital (CD) integrandose al acervo de las bibliotecas de cada facultad y/o Unidades
Académicas Multidisciplinarias asi como, en los Centros de Investigacion.
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|. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Universidad Autbnoma de Tlaxcala se constituye el 18 de noviembre de 1976 con el Decreto
No. 95 emitido por el Congreso del Estado, disponiendo su creacién a partir del Instituto de
Estudios Superiores del Estado (I.E.S.E.), y las Escuelas de Enfermeria y Obstetricia, Derecho,
Normal Superior, Superior de Comercio y Odontologia, que en ese momento lo integraban.

El 20 de noviembre de 1976 a efecto de dar cumplimiento al decreto de referencia, se expide la
Ley Organica y el dia 25 del mismo mes se nombra al primer rector quedando formalizada la
existencia de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala.

A 35 afos de existencia la institucion ha pasado por diversas etapas de las cuales se destacan

las siguientes:

1976 Inicia con las licenciaturas de: Derecho, Educacion Media Superior, Comercio, Contador
Publico, Cirujano Dentista y de nivel técnico Enfermeria y Obstetricia.

1977 Se crea la Licenciatura de Trabajo Social.

1978 Se reestructura la carrera de Contador Publico y se crean las licenciaturas de:
Administracion de Empresas, Ingenieria Quimica y Quimica Industrial.

1979 Se crea la licenciatura de Idiomas.

1981 Se crea la licenciatura en Educacién Especial.

1982 Se reestructuran los planes de estudios de las carreras de Administracion de Empresas
y Contaduria Publica.

1983 Se crea la Licenciatura en Lingiistica Aplicada.

1984 Se crea la Licenciatura de Biologia Agropecuaria y las Maestrias de Derecho Fiscal,
Derecho Constitucional y Amparo; Administracion.

1985 Se crean las licenciaturas de Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Economia, Ingenieria en Computacién e Ingenieria Mecanica asi
como, la Maestria en Educacion Superior.

1986 Se reestructuran los planes de estudio de Trabajo Social y Linguistica Aplicada.

1987 Se crean las licenciaturas de Sociologia, Matematicas Aplicadas, Historia, Literatura
Hispanoamericana, Filosofia. Se suprimen las modalidades de Licenciado en Educacion
Media Superior y se instituye la licenciatura de Ciencias de la Educacion; también se crea
la Maestria en Biologia de la Reproduccién.

1988 Se crea la licenciatura en Enfermeria y Obstetricia; se reestructuran los planes de estudio
de la licenciatura en Sociologia, Ingenieria Mecénica, se crea la Maestria en
Administracion de Organizaciones.

1990 Se reestructuran los planes de estudios de las licenciaturas de Administracion de
Empresas, Economia, Historia, Literatura Hispanoamericana y Educacién Especial.

1991 Se crea la Maestria en Derecho Penal y el Doctorado en Biologia de la Reproduccion, en
Sistema abierto, el programa de Enfermera General.

1992 Se reestructura la licenciatura de Administracion de Empresas y se cambia la
denominacion por licenciatura en Administracion; se realizan modificaciones en el plan de
estudios de la licenciatura de Mateméaticas Aplicadas y se crea la Especializacion de
Endodoncia.

1993 Se crea la Maestria en Analisis Regional.

1994 Se crea la licenciatura en Negocios Internacionales, asi como la Maestria en Orientacién

Familiar y la Maestria en Educacion Especial.

1995 Se crea la licenciatura en Medicina General Integral; las Especialidades en
Administracion Tributaria y Ciencias de la Calidad; la Maestria en Ingenieria Quimicay el
Doctorado en Derecho.
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1996 Se crea la Maestria en Ciencias de la Calidad, Maestria en Ciencias de la Ingenieria en
Computacién, Maestria en Administracién Publica Estatal y Municipal; la Maestria en
Terapia Familiar y el Doctorado en Educacion.

1999 Se crean las Licenciaturas en Sistemas Electronicos, Nutricién y Psicologia Social.

2001 Se crea el Doctorado en Ciencias Administrativas.

2003 Se crea la Licenciatura en Comunicacion e Innovacion Educativa.

2006 Se crea la Facultad de Disefio Textil e Industrial (14.X11.06), Licenciatura de Disefio Textil.

2006 Se crea la licenciatura en Ciencias de la Familia (14.X11.2006)

2006 Maestria en Lenguas Modernas y estudios del discurso (14.XI1.06)

2008 Se crean las Licenciaturas de Antropologia y Arquitectura (28.1V.08)

2008 Se crea la Unidad Institucional de Calidad (31.1.08)

2008 La Facultad de Disefio Textil e Industrial modifica su nombre por Facultad de Disefio, Arte
y Arquitectura.

2009 Se crea la Secretaria de Autorrealizacion. Boletin 207/Gaceta Universitaria 16.X11:2009

2009 EI Campus Universitario de Calpulalpan modifica su nombre a Unidad Académica.

Multidisciplinaria Calpulalpan.
2009 Se crea un nuevo Campus de la Universidad Auténoma de Tlaxcala en Teacalco.
Boletin 184-10/19.X.10

2010 La Facultad de Educacion Especializada cambia su denominacién por: Facultad de
Ciencias para el Desarrollo Humano.

2010 La Universidad Autbnoma de Tlaxcala recibe el “Reconocimiento a Instituciones de
Educacion Superior Universitaria por la Buena Calidad de sus Programas”, mismo que
entrego el Secretario de Educacion Publica. (15.X11.2010).

2011 Se inaugura la Unidad Multidisciplinaria Teacalco. (10.1.2011).

2011 Se crea la Licenciatura en Criminologia. (27.V.2011).

2011 La Facultad de Derecho y Ciencias Politicas cambia de denominacién por Facultad de
Derecho, Ciencias Politicas y Criminologia, sesién de Consejo Universitario del 27.V.2011.

La Universidad Auténoma de Tlaxcala es la maxima casa de estudios del estado, atiende una
demanda de 12066 estudiantes inscritos en las diferentes modalidades que ofrece: 35
licenciaturas, 2 programas de especialidad, 23 programas de maestria y 9 de doctorado.

Desde su creacion, la Universidad Autbnoma de Tlaxcala (UATX), ha tenido 11 rectores: Dr.
Luis Carvajal Espino, C.P. Moisés Barceinas Paredes, Lic. Héctor |. Ortiz Ortiz, C.P. Héctor
Vazquez Galicia, Lic. Juan Méndez Vazquez, Ing. Alfredo Vazquez Galicia, Lic. Héctor I. Ortiz
Ortiz, Prof. Eugenio Romero Melgarejo (Interino), Quim., René Grada Yautentzi, Lic. Sandino
Leonel Lelis Sdnchez, Dr. Serafin Ortiz Ortiz.

El 3 junio de 2011 toma posesion como Rector el Dr. Victor Job Paredes Cuahquentzi, es asi
como la UATx toma un nuevo impulso para dar continuidad a los proyectos que se venian
desarrollando, al mismo tiempo ha emprendido un proceso de planeacién para orientar las
acciones que seran distintivos de este periodo enmarcado fundamentalmente, en la calidad y la
transparencia del quehacer universitario.
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[I. MARCO LEGAL

= Decreto No. 95 del Honorable Congreso del Estado.

= Ley Organica de la Universidad Auténoma de Tlaxcala. Reformada por el Honorable
Consejo Universitario, publicada en el periddico oficial del Gobierno del Estado el 15 de
octubre de 2009.

= Estatuto General (29.VI1.1987), Ira. Actualizacion 2006.

= Reglamento del Honorable Consejo Universitario (30.1X.1985).

= Reglamento de Personal Académico (26.VI1.1985).

= Reglamento General de Evaluacién Académica (1X.1995).

= Reglamento para Revalidacion de Estudios e Incorporacion de Instituciones.
(31.Vv.1988)

= Reglamento de la Toga Universitaria (25.11.1980).

= Reglamento de Investigacién Cientifica y de Postgrado (30.1V.03).
= Reglamento de Becas a Estudiantes (29.1.1993).

= Reglamento General de Servicio Social (23.X.1985).

= Reglamento del Sistema de Bibliotecas (XI1.1985).

» Lineamientos de Titulacion (X.1996).

= Reglamento General de Pagos. (28.1X.1979)

= Reglamento del Fondo Pensiones y Jubilaciones para los Trabajadores de la UAT,
Afiliados al STUAT. (1X.2006)

= Contrato Colectivo de Trabajo STUAT (Sindicato de trabajadores de la
Universidad Auténoma de Tlaxcala.

= Contrato Colectivo de Trabajo STEIEMSSET (Sindicato de trabajadores y

empleados de instituciones de educacion media superior y superior del estado de
Tlaxcala)

Vi
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lll. ATRIBUCIONES

Ley Organica (Publicada en el periddico oficial del Gobierno del Estado el dia 15 de octubre
de 2009.)
Articulo 6.- La Universidad tiene las atribuciones siguientes:

l. Impartir sus ensefianzas y desarrollar sus investigaciones de acuerdo con los
principios que contiene esta Ley.

Il. Crear y organizar, cuando lo estime conveniente y oportuno, las Divisiones
Académicas, Facultades y Unidades Académicas Multidisciplinarias de acuerdo con
los planes y programas de estudios aprobados por el Consejo Universitario.

Il Expedir certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos.

V. Otorgar validez a los estudios realizados en otras Universidades y Centros de
Estudios.
V. Incorporar otras instituciones educativas si son del mismo nivel y naturaleza que la

Universidad o si tienen planes y programas equivalentes a los de ella.

VI. Realizar convenios con otras instituciones para lograr sus objetivos.
VIL. Interpretar, aplicar y reglamentar esta Ley en todos sus aspectos.
VIIl. Las demas que se deriven de esta Ley, del Estatuto General y sus Reglamentos.

vii
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IV. MISION, VISION, VALORES

Misidn Institucional

La UATY, institucion publica de educacion superior mas importante del estado, generadora de
conocimientos, en el marco de la autorrealizacion, forma profesionales e investigadores
honestos, competitivos y comprometidos con la justicia social, el respeto y la pluralidad, para
contribuir al desarrollo perdurable del estado y del pais.

Vision Institucional

Ser reconocida como una de las instituciones mas importantes de educacion superior en el
ambito nacional e internacional, por sus programas educativos de buena calidad, su
investigacion cientifica, desarrollo tecnoldgico, realizacion humana, vinculacion social e
innovacién educativa, como resultado de planeacion institucional, gestion eficiente y
transparencia en el manejo y aplicacion de recursos.

Valores Institucionales

Justicia Social
Respeto
Compromiso
Pluralidad
Autorrealizacion
Honestidad

viii



UA.TX . MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Universidad ACTUALIZACION NO. 7

Auténoma de Tlaxcala CODIGO 708-RG-11-MOI
i-\

V.- Estructura Organica

U001. HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
U002. PATRONATO UNIVERSITARIO
U003. CONSEJO SOCIAL

U010. RECTORIA

U010.1 RECTOR

U010.2 UNIDAD INSTITUCIONAL DE CALIDAD

U010.3 UNIDAD DE PLANEACION INSTITUCIONAL

U010.4 DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

U010.5 SECRETARIA DE RECTORIA

U010.6 SECRETARIA PARTICULAR

U010.7 SECRETARIA TECNICA

U010.8 APOYO ADMINISTRATIVO

U010.9 COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

U010.10 CONTRALOR UNIVERSITARIO

U010.11 ABOGADO GENERAL

U010.12 FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C.

U010.13 COORDINACION GENERAL DE CUERPOS ACADEMICOS
U020. SECRETARIA ACADEMICA

U020.1 UNIDAD DE CALIDAD

U020.2 UNIDAD DE APOYO TECNICO

U020.3 UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS

U020.4 UNIDAD DE TITULACION

U020.5 UNIDAD DE PERSONAL ACADEMICO

U020.6 UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS

U020.7 UNIDAD DE GESTION DE PROMEP

U021. DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
U022. DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

U023. DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

U024. DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

U025. DIVISION DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA

U030. SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
U031. COORDINACION DE POSGRADO Y VINCULACION
U032. COORDINACION ADMINISTRATIVA

CENTROS DE INVESTIGACION

U033. CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

U034. CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE
DESARROLLO REGIONAL

U035. CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

U036. CENTRO DE INVESTIGACION EN REPRODUCCION ANIMAL

U037. CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS

U038. CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

U040. SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION CULTURAL
U040.1 COORDINACION DE EXTENSION
U040.2 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

iX



UA.TX . MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Universidad ACTUALIZACION NO. 7

Auténoma de Tlaxcala CODIGO 708-RG-11-MOI

U050. SECRETARIA DE AUTORREALIZACION
U050.1 SUBSECRETARIA
U050.2 COORDINACION ACADEMICA
U050.3 INVESTIGACION, INNOVACION Y COOPERACION ACADEMICA
U050.4 SERVICIOS PARA LA FORMACION INTEGRAL
U050.5 COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
U050.6 COMEDOR UNIVERSITARIO
U050.7 SERVICIOS A LA COMUNIDAD
U050.8 ADMINISTRACION
U050.9 VINCULACION E INTERCAMBIO ACADEMICO

U060. SECRETARIA TECNICA
U060.1 AREA DE CALIDAD
U060.2 CONTROL ADMINISTRATIVO
U060.3 CONTROL Y REGISTRO ESCOLAR
U060.4 DISENO Y ANALISIS ESTADISTICO
U060.5 ORGANIZACION Y METODOS
U060.6 ORIENTACION EDUCATIVA
U060.7 SISTEMA DE BIBLIOTECAS
U060.8 SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION
U060.9 VINCULACION E INTERCAMBIO ACADEMICO

U070. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
U070.1 DIRECCION DE FINANZAS
U070.2 CONTADOR GENERAL
U070.3 RECURSOS HUMANOS
U070.4 RECURSOS MATERIALES
U070.5 PATRIMONIO
U070.6 AULA INTERACTIVA, CASA DE SEMINARIOS Y PROFESORES VISITANTES

Y RESIDENCIA UNIVERSITARIA

U070.7 OBRAS Y MANTENIMIENTO
U070.8 PRESUPUESTO
U070.9 CONTABILIDAD
U070.10 NOMINA
U070.11IMPUESTOS

FACULTADES

U080. FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
U090. FACULTAD DE AGROBIOLOGIA

U100. FACULTAD DE ODONTOLOGIA

U110. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

U120. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

U130. FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO
U140. FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
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U150. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS

U160. FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA
U170. FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
U180. FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA.

U190. UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CALPULALPAN

Xi
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Auténoma de Tlaxcala

1.-IDENTIFICACION DEL CARGO

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

UNIDAD ORGANICA HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ARTICULOS 11.12 Y 13,
ESTATUTO GENERAL ARTICULOS 23, 24,25, 26, 27 Y 28.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO UNIVERSITARIO

De acuerdo con el Estatuto General Articulo 26 (Capitulo 11l) el Consejo Universitario, puede
sesionar en pleno o en comisiones:

Comision de Honor y Justicia;

Comisién de Legislacion;

Comision de Titulos Honorificos y Grados Académicos;
Comisién de Hacienda y Glosa;

Comision de Pensiones y Jubilaciones

Comision de Patrimonio Universitario;

Comision de Incorporacion y Revalidacion de Estudios;
Comisién de Examenes de Oposicion;

Comision de Becas y Condonacion de Pagos;

Comisién de Herencias y Legados, y

Las que sean creadas en lo futuro
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2.-IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL | PATRONATO UNIVERSITARIO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 42, ESTATUTO GENERAL ART. 4.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

H. CONSEJO
UNIVERSITARIO

PATRONATO
[UNIVERSITARIO]———{ RECTOR }___[CONSEJO socw.}

2.1 OBJETIVO GENERAL

Obtener recursos financieros y patrimoniales para el cumplimiento de los fines de la
Universidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

Las sefialadas en el Articulo 42 de la Ley Organica, que dice:

l. Vigilar la administracion de los bienes patrimoniales de la Universidad y
fomentar la ampliacion de los mismos.

Il. Hacer las observaciones que estime pertinentes sobre el presupuesto general
anual de ingresos y egresos de la Universidad.

M. Ejercer las atribuciones que sean conexas con las sefialadas y necesarias para
el mejor desempefio de su cometido especifico.

\VA Ejercer las atribuciones que le confieren tanto esta Ley como las disposiciones
reglamentarias de la misma.

V. Promover la ampliacién de los bienes patrimoniales de la Universidad para
realizar los proyectos de crecimiento que se tengan previstos.
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3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL CONSEJO SOCIAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

H. CONSEJO
UNIVERSITARIO

PATRONATO
[UNIVERSITARIO]———{ RECTOR }___[CONSEJO socw.]

3.1. OBJETIVO GENERAL

Participar en los términos de la normatividad y la planeacién institucional, en los procesos de
obtencion de recursos financieros alternativos de la institucion para el mejor cumplimiento de
los fines sociales de la misma.

3.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proponer al Consejo Universitario programas y proyectos para el cumplimiento de los
fines y metas sociales de la Universidad Auténoma de Tlaxcala.

e Ser un organo de representacion en los dmbitos empresarial, legislativa, cultural,
deportivo y social, para identificar y evaluar las necesidades del entorno y proponer
medidas para incrementar la calidad de las funciones sustantivas de la Universidad.

¢ Constituir con apego a la normatividad aplicable, los organismos auxiliares necesarios
para el logro de sus objetivos.

e Proponer estrategias generales de vinculacion, que orienten la planeacion de las
actividades sustantivas universitarias en relacion con los requerimientos sociales.
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5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA

RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL

RECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 19, 23 Y 24, ESTATUTO ART. 29

ORGANIGRAMA DE RECTORIA.

CONSEJO UNIVERSITARIO
S | ) SN |
: PATRONATO L RECTORIA | _ | OONSEOSIOAL |
UNIVERSITARIO | |
o y ) o y
(" DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
—— — — — — e HUMANOS
( L OVBUSDVAN
lU\lIDADII\lS'I'ITUCl(]\IALDE(‘ALIDAD|_ T T
—_— o
——————
UNIDAD DE PLANEACION —_— —
| INSTITUCIONAL
— R COORDINACION GENERAL DE
OCOMUNICACION SOCIAL
N
SECRETARIA DE RECTORIA CONTRALOR
UNIVERSITARIO
J

SECRETARIA TECNICA FUNDACION

UAT.AC.

APOYO ADVINSTRATVO COORDINACION GENERAL DE

CUERPOS ACADEMICOS
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5.1.1 -OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo integral y armoénico de la Universidad, aplicando medidas
administrativas y estrategias de crecimiento que permitan optimizar la operacién de la
institucion y respondan a los requerimientos de formacién de recursos humanos competitivos
y de alta calidad, de nivel superior y posgrado, tanto en el sector social como para los sectores
productivos del pais.

5.1.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

o Representar a la Universidad con todas las facultades y obligaciones que sefiala el
Articulo 23 de la Ley Orgéanica.

o Formular los programas institucionales a corto, mediano y largo plazo; el anteproyecto
de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como el programa financiero de la
universidad y presentarlo oportunamente al Honorable Consejo Universitario, para su
aprobacion.

e Someter a consideracion del Honorable Consejo Universitario, los lineamientos para
la captacién, manejo y aplicacion de los ingresos propios originados por el cobro de
los servicios que brinda la Universidad.

e Establecer los indicadores de gestion, sistemas adecuados de medicion, operacién,
registro, informacion, seguimiento, control y evaluacién de resultados, de las
operaciones de la Universidad que sean necesarios para cumplir con las metas y
objetivos propuestos.

e Tomar las medidas oportunas y pertinentes para que las funciones de la institucion se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

o Expedir y firmar conjuntamente con el Secretario Académico, los titulos profesionales
y diplomas que acrediten la obtencion de un grado académico.

¢ Implantar programas para el mejoramiento y actualizacion profesional del personal
académico que participa en la Universidad.

e Presentar anualmente al Consejo Universitario a la comunidad universitaria un
informe sobre la aplicacién de los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en
el ejercicio del presupuesto autorizado y los resultados obtenidos.

e Suscribir convenios con los estados, municipios, entidades paraestatales y en
general, con personas morales o fisicas para el establecimiento de intercambio,
colaboracion y participacion que coadyuven con el desarrollo institucional.

e Mantener comunicaciéon con los sindicatos de la institucion y agrupaciones
estudiantiles, para fomentar relaciones cordiales con todos los sectores de la
comunidad universitaria.
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5.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA UNIDAD INSTITUCIONAL DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE INSTITUCIONAL
BASE LEGAL ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO UNIVERSITARIO
31.1.2008.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
RECTORIA

—_——
| RESPONSABLE DE LA |
UNIDAD INSTITUCIONAL DE |

CALIDAD
4
SECRETARIA }
ACTUALIZACION, AUDITORIAS, INNOVACION Y
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO Y MEDICION MEJORA CONTINUA

CONTROL DE LA

5.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y dirigir el control de las actividades correspondientes al establecimiento
implementacién, documentacién, actualizacion y mantenimiento del sistema institucional de
gestion de la calidad de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala.

5.2.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

o Establecer, documentar, actualizar, implementar y mantener el sistema institucional de
gestion de la calidad en todas las dependencias y facultades de la Universidad
Auténoma de Tlaxcala con el proposito de mejorar continuamente su eficacia de
acuerdo con los requisitos de las normas de referencia.
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Continuacion:

Identificar, definir, coordinar y actualizar la documentacién de los procedimientos para el
sistema institucional de gestion de la calidad.

Determinar la secuencia e interaccion de los procesos definidos.

Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operaciéon
como el control de estos procesos sean eficaces.

Coordinar el seguimiento, la medicion y el analisis de procesos definidos para el sistema
de gestion.

Coordinar la implementacion de las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

Asegurar el control y la identificacion de los procesos contratados externamente, que
afecten la conformidad de los servicios educativos que ofrece la Universidad Autbnoma
de Tlaxcala.

Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestiéon incluyendo los procesos
para las actividades de gestion, la provision de recursos, la realizacion del servicio y las
mediciones.

Asegurar la implementacion, comunicacién y comprensiéon de la politica de calidad en
toda la institucion.

Procurar la continuidad de la certificacion/registro del sistema de gestion por la
institucion externa con reconocimiento internacional.

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales requeridos para
la operacién del area.

Establecer lineas de comunicacién efectivas con las dependencias y facultades de la
Universidad Autonoma de Tlaxcala, con el propdsito de que los objetivos, politicas y
procedimientos, sean siempre oportunamente conocidos y debidamente interpretados.

Asistir a cursos de actualizacién y capacitacion, vigilando que el personal también sea
capacitado mediante cursos externos o internos adecuados para mejorar su funcion.

Analizar todas las recomendaciones y sugerencias de las dependencias universitarias
asi como de las facultades, con el prop6sito de mejorar continuamente.

Identificar y coordinar el seguimiento a las medidas preventivas y correctivas.

Identificar el nivel de satisfaccion de la comunidad universitaria.
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Continuacion

Detectar las necesidades de capacitacion e identificar acciones y eventos para su
satisfaccién, directamente relacionados con los procedimientos de calidad.

Elaboracion y actualizacién de manuales de: calidad y de procedimientos del sistema de
calidad.

Realizar las actividades relacionadas con el puesto, que le sean asignadas por el Rector
y el Represente Institucional, del Sistema Institucional de Gestién de Calidad.
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5.2.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA UNIDAD INSTITUCIONAL DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y CONTROL DE LA
DOCUMENTACION
BASE LEGAL ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO UNIVERSITARIO
31.1.2008
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
RECTORIA

UNIDAD INSTITUCIONAL

DE CALIDAD
SECRETARIA }
—_—— ‘_ -
P AUDITORIAS, P
| ACTUALIZACION, | SEGUIMIENTO Y INNOVACION Y
IMPLEMENTACION Y | MEDICION MEJORA CONTINUA

l CONTROL DE LA
_ DQCUMENTACION _~

5.2.3.1.-OBJETIVO GENERAL

Responsable de planear, programar, organizar, y controlar las actividades correspondientes a la
documentacién e implementacién de actualizaciones del sistema institucional de gestion de la
calidad de la Universidad Autonoma de Tlaxcala.

5.2.3.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

o Documentar e implementar las modificaciones al sistema institucional de gestion de la
calidad en las dependencias universitarias y facultades de la Universidad Auténoma de

Tlaxcala, para su actualizacion.

e Documentacion, comunicacién y monitoreo de la politica de la calidad y de objetivos de la
calidad.

10




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
ACTUALIZACION NO. 7
CODIGO 708-RG-11-MOI

Auténoma de Tlaxcala

L

Continuacion:

Elaboracion, revisién y modificacion oportuna del manual de la calidad institucional que
integre los procedimientos documentados o su referencia a los mismos y la descripcién
de la interaccién entre los procesos del sistema de gestion.

Documentar, modificar y mantener aquellos procedimientos necesarios para la
adecuada operacién de las actividades sustantivas y adjetivas de la Universidad
Auténoma de Tlaxcala.

Mantener actualizados los registros requeridos por el sistema de gestion.

Asegurar la aprobacion de los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su
emision.

Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

Asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisibn actual de los
documentos.

Asegurar que las versiones de los documentos se encuentran disponibles en los puntos
de uso.

Asegurar que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

Asegurar que se identifican los documentos de origen externo y se controla su
distribucion.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una identificacion
adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén.

Asegurar que se mantienen los registros para proporcionar evidencia de la conformidad
con los requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion.

Asegurar que los registros permanecen legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Definir los controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccion,
la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros.

Establecer lineas de comunicacion efectivas con las dependencias universitarias y
facultades, con el propédsito de que los objetivos, politicas y procedimientos, sean
siempre oportunamente conocidos y debidamente interpretados.

Asistir a cursos de actualizacion y capacitacion adecuados para mejorar su funcion.

Analizar todas las recomendaciones y sugerencias de las dependencias universitarias y
facultades, con el propdsito de mejorar continuamente.
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Auténoma de Tlaxcala
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.2.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA UNIDAD INSTITUCIONAL DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL AUDITORIAS, SEGUIMIENTO Y MEDICION
BASE LEGAL ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO UNIVERSITARIO
31.1.2008
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
RECTORIA

UNIDAD INSTITUCIONAL DE

CALIDAD
SECRETARIA }
—_—— L
ACTUALIZACION, | AUDITORIAS, | INNOVACION Y
IMPLEMENTACION Y

SEGUIMIENTO Y MEDICION | MEJORA CONTINUA

CONTROL DE LA

5.2.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Responsable de planear, programar, organizar, coordinar y controlar las auditorias internas al
sistema de gestién de la calidad y al sistema de gestién ambiental, asi como de su programacién
y seguimiento del desahogo de las no conformidades y hallazgos con base en acciones

efectivas.

5.2.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Definir y establecer el programa de auditorias institucional, considerando el estado y la
importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias

previas.

o Definir los criterios de auditoria, el alcance de las mismas, su frecuencia y metodologia.
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Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

Continuacion:

Seleccionar a los auditores asegurando la objetividad e imparcialidad del proceso de
auditoria.

Coordinar la ejecucion a intervalos planificados de las auditorias internas.

Integrar, analizar y distribuir el informe de auditoria.

Determinar la conformidad del sistema de gestién con las disposiciones planificadas, los
requisitos de la norma ISO 9001 y con los requisitos del sistema de gestién de la calidad
establecidos por la Institucion.

Establecer los procedimientos documentados que definan las responsabilidades y
requisitos para la planificacion y la realizacion de auditorias, para informar los resultados a

la Rectoria y para mantener los registros.

Verificar que se toman acciones efectivas sin demora injustificada para eliminar las no
conformidades detectadas y sus causas.

Seguimiento y verificacion de las acciones tomadas asi como, registrar sus resultados.

Asegurar que los servicios que no sean conformes con los requisitos, se identifican y
controlan para prevenir su uso o entrega no intencional.

Asegurar que se toman las acciones necesarias para eliminar las no conformidades
detectadas.

Asegurar que cuando se corrija un servicio no conforme, se someta a una nueva
verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos.

Asegurar que se toman las acciones para eliminar la causa de no conformidades con
objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.

Generar y mantener actualizada la documentacion requerida para el proceso de auditoria.
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I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.2.5.-IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA UNIDAD INSTITUCIONAL DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL INNOVACION Y MEJORA CONTINUA
BASE LEGAL ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO UNIVERSITARIO
31.1.2008
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
RECTORIA

UNIDAD INSTITUCIONAL DE
CALIDAD

SECRETARIA }

ACTUALIZACION, AUDITORIAS, | INNOVACION Y
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO Y MEDICION MEJORA CONTINUA |
CONTROL DE LA l J

5.2.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de innovacion y mejora continta del
sistema de gestion de la calidad, mediante el analisis de la informacion disponible asi como, la
utilizacién de técnicas estadisticas.

5.2.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asegurar que la politica de la calidad incluye un compromiso de cumplir con los requisitos
y de mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad,

e Asegurar que las politicas de calidad son adecuadas a la Universidad Auténoma de
Tlaxcala y de que proporcionan un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de la calidad.
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CODIGO 708-RG-11-MOI

Auténoma de Tlaxcala

L

Continuacion:

Asegurar que los objetivos de la calidad se cumplen, al ser medibles y cuantificables, en
congruencia con la politica de calidad.

Planificar la mejora continta del sistema de gestion con el fin de cumplir con sus
requisitos, asi como con los objetivos de la calidad.

Asegurar que se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad cuando se
planifican e implementan cambios en éste.

Asegurar que se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
Institucién y de que la comunicacion se efectlia considerando la eficacia del sistema de
gestion.

Recepcion y seguimiento de los resultados de auditoras.

Identificar los cambios que pueden afectar al sistema de gestion y gestionar las
recomendaciones para la mejora.

Definir las decisiones y acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del sistema
de gestion y sus procesos.

Determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la
eficacia del sistema de gestion asi como para, evaluar donde puede realizarse la mejora
continua de la eficacia del sistema de gestion.

Analizar la informacién referente a la satisfaccidén de los usuarios.

Analizar la informacién referente a la conformidad con los requisitos del servicio.

Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion mediante el uso de la politica
de la calidad, de los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el analisis
de datos, las acciones correctivas, acciones preventivas y la revisidn por la Rectoria.

Asistir a cursos de actualizacion y capacitacién adecuados para mejorar su funcion.

Analizar las recomendaciones y sugerencias de las dependencias universitarias y
facultades, con el propdsito de mejorar continuamente.
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Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.3.- IDENTIFICACION DE CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE PLANEACION INSTITUCIONAL
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION INSTITUCIONAL
BASE LEGAL ACUERDO DE LA SESION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
DEL 31 DE ENERO DE 2006.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{  CONSEJOUNIVERSITARIO
it
ST T oo N T T T T N
| PATRONATO L RECTORIA o CONSEJOSOOAL |
UNIVERSITARIO r |
\__ ) ‘e )
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS |
=== — — — HUMANCS |
| O il J
_— ] a— — — — — — —
| UNIDAD INSTITUCIONAL DE CALIDAD
a— —_——,— — . —_—.——. J
( -_ — T/ T/ /—
UNDADDEPLANEACION ~ |— — — —
L INSTITUCIONAL
M COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
§
SECRETARIA DE RECTORIA CONTRALOR
UNIVERSITARIO
J
'd N\
SECRETARIA PARTICULAR ABOGADO
GENERAL
.
~ e ~
SECRETARIA TECNICA FUNDACION
UAT.AC.
. J
-
APOYO ADMINISTRATIVO COOFOINACION GENERAL DE
) | cUERPCSACADEMCOS

5.3.1.-OBJETIVO GENERAL

Integrar, coordinar y programar los procedimientos de planeacién y gestion universitaria, que
coadyuven a la consolidacién de la capacidad y competitividad académicas, con el fin de
orientar integralmente los procesos de la toma de decisiones.
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Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.3.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e Responsable de llevar a cabo los procesos de planeacion y gestion universitaria, que
coadyuven a la integracion y consolidacion de la capacidad y competitividad
académicas.

e Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y de los
programas institucionales de las diversas areas que integra la Universidad.

e Coadyuvar en el seguimiento de las metas establecidas en el PDI.

e [Establecer mecanismos de comunicacibn permanentes con las Secretarias,
Coordinaciones de Division y Facultades.

e Opinar sobre la creacién, la modificacion y la supresion de carreras, facultades y areas
que integran a la Universidad, instrumentando en su caso, los mecanismos necesarios
para tal efecto. (con las observaciones al Capitulo VIII, inciso XX del Estatuto General).

¢ Mantener una vinculacion y coordinacién permanente con la Secretaria Administrativa
para el ejercicio, liberacién y comprobacion de los recursos asignados a la Universidad.

e Apoyar la elaboracion de estudios estratégicos para identificar necesidades sociales
cuya atencion corresponda a la Universidad.

e Coordinar y organizar la formulacién de los programas estratégicos, operativos y de
desarrollo al interior de la Universidad.

e Disefiar y operar el Plan Maestro o programa de Construccién, asi como el programa
de Infraestructura Fisica o de equipamiento de la Universidad, derivado del ejercicio y
aplicacion de recursos federales y en su caso del Gobierno del Estado.

e Instrumentar los procedimientos correspondientes a la adjudicacion de pedidos y
contratos de obras, publicas y adquisiciones, asistiendo conjuntamente con el
Secretario Administrativo, al Rector, en la suscripcion de los documentos inherentes a
las adjudicaciones respectivas.

e Participar y coadyuvar con la Secretaria General de Rectoria y las demas areas de la
Universidad, en la integracion de los Informes del Rector.
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Continuacion:

Asesorar a las diversas areas de la estructura organizacional, en la formulacion de sus
programas y proyectos.

Conocer y evaluar los programas especificos que se presentan ante las instancias
competentes.

Generar a través de indicadores, la informacién institucional requerida para la
integracion de planes y programas institucionales, integrando la base de datos de
soporte en la toma de decisiones y cumplir con las demas encomiendas que le
confieran la normatividad universitaria.
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Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| RECTORIA
UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL DEFENSORIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
BASE LEGAL REGLAMENTO DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO UNIVERSITARIO
T T T T T T N T T T T T N
| PATRONATO e RECTORIA - CONSEJO SOCIAL |
L UNIVERSITARIO r 1 ;I
(" DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
(T — — — — — — —| HUMANOS
|_ OVBUSDIVAN )
| UNIDAD INSTITUCIONAL DE R — e
CALIDAD )
( -_ T T T/ T/ T/
UNIDAD DE PLANEACION |— _— —
L INSTITUCIONAL .
= COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
~
SECRETARIA DE RECTORIA CONTRALOR
UNIVERSITARIO
J
'd N\
SECRETARIA PARTICULAR ABOGADO
GENERAL
A\
<
SECRETARIA TECNICA FUNDACION
UAT.AC.
APOYO ADMINISTRATIVO NACION oE
) | CUERPOSACADEMOCS |

5.4.1.-OBJETIVO GENERAL

Conacer y atender las quejas formuladas por violacion a los derechos de los miembros de la
comunidad universitaria consagrados en la Ley Orgéanica, el Estatuto General y las demas
disposiciones de caracter general, para emitir, en su caso, recomendaciones sin efectos
vinculatorios.
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Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e La Defensoria de los derechos humanos ejecutard sus acciones a través del
Ombudsman Universitario quien ser su titular.

e Conocer de las quejas que presenten los integrantes de la comunidad universitaria en
las que se presuma la afectacion de sus Derechos Universitarios.

o Atender las quejas individuales de los miembros de la comunidad universitaria, cuando
se consideren afectados en los derechos que la legislacion universitaria les concede.

e Realizar las investigaciones necesarias y emitir, en su caso, recomendaciones sin
efectos vinculatorios.

e Informar al Rector y a la Comision de Honor y Justicia del H. Consejo Universitario,
sobre los casos que atienda y las recomendaciones que emita.

e Guardar la maxima reserva de los asuntos que se tramiten en la misma y de que esta
misma instruccidén sea observada por sus integrantes.
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5.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| RECTORIA
UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIA DE RECTORIA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART.7, ESTATUTO GENERAL ART. 4
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
CONSEJO UNIVERSITARIO
A \ - ST T T T e \
| PATRONATO L RECTORIA oy CONSEJOSOOAL |
l UNIVERSITARIO | { l |
____________ ) e ____J
( DEFENSORIADELOS
—————— — — — — DERECHOS HUMANOS |
( L l OMBUSDMAN y
UNIDAD INSTITUCIONAL DE —_— — ~——_ == — —
| CALIDAD P
— - - - —
( ______ B
UNIDADDEPLANEACION ~ |— — — —
L remeow T

SECRETARIA TECNICA FUNDACION
UAT.AC.

APOYO ADMNISTRATIVO COORDINACION GENERAL DE
CUERPQOS ACADEMICOS

5.5.1.-OBJETIVO GENERAL

Colaborar con el Rector en la organizacion y seguimiento de los asuntos administrativos,
académicos y de gestion institucional.
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L

5.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades administrativas de la rectoria.
e Revisar y contestar la correspondencia que el Rector haga llegar a esta Secretaria.
e Atender a las personas que el Rector turne a esta Secretaria.

e Supervisar el control de actas de las comisiones del Consejo Universitario, convenios,
acuerdos y resoluciones emitidas por el Rector.

e Propiciar y mantener comunicacién de enlace entre la Rectoria, las Secretarias,
Divisiones Académicas, Direcciones de Facultades y Campus.

¢ Coordinar la organizacion de eventos institucionales con el apoyo de la Coordinacion
General de Comunicacion Social

e Coordinar y dar seguimiento a programas especificos que el Rector delegue a esta
Secretaria.

o Realizar todas las actividades que le sean necesarias para el cumplimiento de las
funciones conferidas por el Rector y los ordenamientos juridicos de la Universidad.
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5.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA

RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIA PARTICULAR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO UNIVERSITARIO
Co T o T T \
| PATRONATO L RECTORI
| UNIVERSITARIO I
~ )
( - - - — T T /X
UNIDAD INSTITUCIONAL DE  }— — — —
L CALIDAD
=
(— — — — /N

UNIDAD DE PLANEACION |— —_— —

L INSTITUCIONAL

~—_— -

( DEFENSORIA DE LOS

- —L DERECHOS HUMANOS |

OMBUSDMAN D)

APOYO ADMINISTRATIVO

5.6.1.- OBJETIVO GENERAL

N
CONTRALOR
UNIVERSITARIO
J
~
ABOGADO
GENERAL
J
e N
FUNDACION
UAT.AC.
N J
N
COORDINACION GENERAL DE
L CUERPOS ACADEMCOS )

Atender la programacion, registro y seguimiento de las actividades del Rector, organizar y dar
seguimiento a la agenda y compromisos institucionales.
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Auténoma de Tlaxcala

L

5.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Llevar el control de la agenda de audiencias, compromisos y acuerdos del Rector, de
acuerdo con sus indicaciones.

¢ Informar todos los dias al Rector sobre el avance y resultados de los asuntos que le
sean delegados.

e Realizar oportuna y eficientemente cada una de las diligencias que le sean
encomendadas.

¢ Acompafar al Rector a todos los eventos y compromisos oficiales para atender las
instrucciones que le sean conferidas.

o Establecer mecanismos de comunicacién con la Secretaria de Rectoria y demas
colaboradores, para atender eficientemente los asuntos que correspondan a su
ambito de responsabilidad.

e Preservary promover la imagen institucional en todas las actividades que realice.

e Propiciar y mantener comunicacion de enlace entre la Rectoria, las Secretarias, las
Coordinaciones de Division, Direcciones de Facultades y Campus.
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5.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA

RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIA TECNICA

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| PATRONATO | _ _ _ _ _
| UNIVERSITARIO |
____________ )
( - - — T — T/
UNIDAD INSTITUCIONAL DE  — — — —|
L CALIDAD
== __ _J
( - T T T T T/
UNIDADDEPLANEACON ~ |— — — —
L INSTITUCIONAL -

CONSEJO UNIVERSITARIO

~—_—— e — — — — =

( DEFENSORIA DE LOS

— — — —L DERECHOS HUMANOS |

OMBUSDMAN D)

COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

APOYO ADMINISTRATIVO

5.7.1.- OBJETIVO GENERAL

~

CONTRALOR
UNIVERSITARIO
J
e A
ABOGADO

J

e N
FUNDACION

UAT.AC.
. J
N
COORDINACION GENERAL DE
L CUERPOS ACADEMICOS )

Control y supervision de la tramitacion de recursos, registro y seguimiento de las actividades
del Rector, organizar y dar seguimiento a la agenda y compromisos institucionales.
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5.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinacién y revision de planes estratégicos: Académicos, Técnicos de informacién
y administrativos.

e Coordinacion de politicas normativas, de contenido y operativas para la Universidad
Auténoma de Tlaxcala.

e Coordinacion de convenios de colaboracion con instituciones externas.

e Coordinacién de estudios técnicos, financieros y de recursos humanos para la
Universidad Autonoma de Tlaxcala.

e Elaboraciéon de documentos estratégicos para la toma de decisiones.

e Enlace entre las instancias institucionales: Secretarias, Coordinaciones de Division,
Direcciones de Facultad asi como, otras areas e instancias administrativas para
concretar acuerdos y solicitudes.

o Enlace entre la Secretaria Administrativa, Contraloria Universitaria y Planeacion
Institucional en las auditorias externas efectuadas para el seguimiento a las
observaciones y/o recomendaciones realizadas.

e Revision general en la asignacion y aplicacion de los recursos de la Universidad
Autonoma de Tlaxcala.

o Revision de aspectos técnico-juridicos, asi como temas técnico-operativos de la
Rectoria y los relacionados con la Universidad Autonoma de Tlaxcala.

e Preservar y promover la imagen institucional en las actividades que realice la
Rectoria.

¢ Acompafiar al Rector, en las actividades y eventos que él indique.
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5.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL

APOYO ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART.7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| CONSEJOUNIVERSITARIO
i
 —_————————— = | F—_————————— = \
| PATRONATO Lo RECTORIA _ | OONSEIOSOCAL |
UNIVERSITARIO | |
\_ J ‘. J
( DEFENSORADELOS
—_—— — — — - — — DERECHOS HUMANOS
_l OMBUSDMAN
UNIDAD INSTITUCIONAL DE  }— — — — - =
[ CALIDAD
P
————— =
| UNIDAD DE PLANEACION I— — —
INSTITUCIONAL
2= _ _ COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
4 N\
SECRETARIA DE RECTORIA CONTRALOR
UNIVERSITARIO
- J
4 (
SECRETARIA PARTICULAR ABOGADO
GENERAL
(. A J
4 N\ 4 N\
SECRETARIA TECNICA FUNDACION
UAT.AC.
4 N\ 4 N\
EEREEEERTNSTRATVO COORDINACION GENERAL DE
L ) L CUERPOS ACADEMICOS )

5.8.1.-OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con la eficiencia de las actividades de Rectoria a través de la tramitacién, el control
y el seguimiento de los requerimientos que las diferentes areas presenten.
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5.8.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e Control y pago de gastos operativos mensuales.

e Resguardo de actas de Consejo universitario (a partir de 2.VI1.2011).

e Supervisar el mantenimiento de las instalaciones hidraulicas y eléctricas de la Rectoria.

e Realizar trdmites de: compensaciones, fondo revolvente, gastos a comprobar, vales de
gasolina, vales de copias, presentes para visitantes especiales, suministro de cafeteria
y articulos de mantenimiento de rectoria.

e Seguimiento del trdmite de pago a proveedores de Rectoria.

e Supervision del mantenimiento y aseo de las instalaciones del Auditorio “Luis Carvajal
Espino”.
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5.9.- IDENTIFICACION DE CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART.7, ESTATUTO GENERAL ART. 4
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[[ RECTOR ]]

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE
INFORMACION

§ ’ IMAGEN
PRENSA RADIO Y TELEVISION [RELACIONES PUBLICAS] [ EDICIONES ] [ CORPORATIVA ]
[ D'VULgﬁ;\:g’XDE LA ] RADIO UNIVERSIDAD
“FOTOGRAFIA
DISENO:
- PROTOCOLO - PUBLICACIONES - PUBLICACIONES
- LOGISTICA - LA GARZA (ISNN) PERIODICAS
- ENLACES - ALMANAQUE - PUBLICACIONES
- RELACIONES - INFORME ESPECIALES

INTERINSTITUCIONALES - CORRECCION - PROMOCIONES
- INFORMACION PARA

LA PAGINA WEB

5.9.1.-OBJETIVO GENERAL

Coordinar, promover y difundir a través de los medios masivos de comunicacién, las
actividades que se realizan en la Universidad, asi como incrementar la comunicacion y las
relaciones publicas internas que coadyuven con el desarrollo y la buena imagen institucional.
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5.9.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e Difundir y dar seguimiento a la informacion referente a las diversas actividades
propias del quehacer universitario a través de los medios informativos y entre la
comunidad universitaria.

e Mantener contacto directo y servir de enlace entre la Universidad y los representantes
de los medios de comunicacion.

e Elaborar planes de colaboracion y/o coordinacion conjunta con las diversas
dependencias de la Universidad asi como, con otras instituciones externas en materia
de difusién y promocion universitaria.

o Establecer y mantener relaciones publicas con otras instituciones de educacién
nacionales e internacionales.

e Editar y distribuir la gaceta “LA GARZA”, 6rgano de comunicacion oficial asi como, la
cartelera universitaria.

e Establecer los mecanismos administrativos y técnicos necesarios, para el desarrollo
eficiente de las actividades de Radio Universidad.

e Producir y conducir el programa de radio “Enfoque Universitario” y las cépsulas
radiofénicas.

e Publicar boletines de prensa, desplegados, articulos, avisos, convocatorias,
reportajes, invitaciones asi como, atender y hacer declaraciones oficiales
concernientes a cuestiones universitarias en los diversos medios de comunicacion.

e Elaborar una Sintesis informativa a partir de la concentracién, analisis de informacién
sobre la universidad y educacién, que se publica en medios impresos y electrénicos
estatales y nacionales.

e Coordinar los eventos sociales, de acuerdo con las instrucciones del Rector.

e Fungir como titular de la UNEI (Unidad de Enlace e Informacién), area encargada de
realizar las actividades de acceso y transparencia de informacion.

e Presentar al Rector la propuesta anual de programas de desarrollo del area a su
cargo.

e Presentar por escrito al Rector el informe anual de actividades conferidas a su cargo.
e Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Rector.

o Promover ante los medios publicitarios y ante los diversos sectores publicos y
privados, la imagen positiva y de respeto de Universidad.
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5.10.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL CONTRALOR UNIVERSITARIO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XII, ART.50 Y 51
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
CONSEJO UNIVERSITARIO
—_ = \ —_ = \
| PATRONATO L RECTOR _ |, OONSEIOSOOAL |
| UNIVERSITARIO [ | '
~ o ) ~ e o )
(  DEFENSORIADELOS
(m————— — I —L DERECHOS HUMANOS |
UNIDAD INSTITUCIONAL DE ~ }— — — — _ _OVBUSDMAN _
L CALIDAD D
(— — — — — — =~
UNIDAD DE PLANEACION |— —_ — —
L INSTITUCIONAL
______ _ COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL }
~
SECRETARIA DE RECTORIA CONTRALOR
UNIVERSITARIO
J
'd N\
SECRETARIA PARTICULAR ABOGADO
GENERAL
J
N\ ( N\
SECRETARIA TECNICA FUNDACION
UAT. AC.
G J
( N\
APOYO ADMNISTRATIVO COORDINACION GENERAL DE
CUERPOS ACADEMICOS

5.10.1.-OBJETIVO GENERAL

Supervisar los procedimientos de aplicacién, control,
financieros, por parte de la dependencia universitaria.

captacion y custodia de recursos
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5.10.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Revision quincenal del pago de néminas, personal docente y administrativos.

o Revision del pago de prestaciones contractuales, servicios, proveedores vy
acreedores.

¢ Revision y seguimiento del ejercicio y comprobacion de los recursos de las diferentes
areas de la institucion.

¢ Revision y seguimiento del ejercicio y comprobacion de los recursos extraordinarios
autorizados a la Institucion para los diferentes proyectos.

e Revision y seguimiento de los procesos de licitacion.

e Revision de la integracion de los Estados Financieros para su entrega al Organo de
Fiscalizacion del Estado.

e Supervisar el resguardo de los bienes patrimoniales.

e Supervisar el registro correcto de los recursos ordinarios y extraordinarios asignados
a la institucion.

o Desempeniar las comisiones y funciones conferidas por el Rector.

¢ Mantener informado en todo momento al Rector respecto a la atencién y seguimiento
de los puntos anteriores.
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5.11.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| RECTORIA
UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL ABOGADO GENERAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

i  CONSEJOUNVERSITARO
e \ e \
: PATRONATO L RECTORIA o : CONSEJO SOCIAL |
UNIVERSITARIO | |
(. ) ‘. )
( DEFENSORADELOS
_—_—— — — — _— — DERECHOS HUMANOS
( _l OMBUSDMAN
UNIDAD INSTITUCIONAL DE |— _—— _——— Y — —
l CALIDAD
_
(— 7N
| UNIDAD DE PLANEACION |— —_— —
INSTITUCIONAL .
- = _ _ COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
N\ N\
SECRETARIA DE RECTORIA CONTRALOR
UNIVERSITARIO
J J
4 N\ ( N\
SECRETARIA PARTICULAR ABOGADO
GENERAL
\ J A\ J
4 N\ 4
SECRETARIA TECNICA FUNDACION
UAT.AC.
\ J \ J
' N\ ' N\
APOYO ADMNISTRATIVO COORDINACION GENERAL DE
L ) L CUERPOS ACADEMICOS )

5.11.1.- OBJETIVO GENERAL

Representar a la Universidad Autbnoma de Tlaxcala en todos los procedimientos de caracter,
legal en los que la Institucion; tenga un interés juridico para su defensa; vigilar que los
acuerdos, contratos y convenios que celebre la Universidad estén acorde a la normatividad
gue rige a la institucion, revisar las propuestas para crear o reformar o bien actualizar el
cuerpo normativo universitario.
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5.11.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar trdmite y gestion judicial en los procesos, juicios, procedimientos, recursos,
ofrecimientos de pruebas, alegatos y presentacién de demandas o contestacion de las
mismas, durante los asuntos de caracter legal donde haya interés juridico de la
institucion.

e Revision de convenios, contratos y acuerdos que propongan las areas que conforman
a la universidad, a través del area de estudios normativos.

e A través del area de estudios legislativos, hacer propuestas, revision o bien
elaboracion de reformas y actualizacion del cuerpo normativo universitario.

e Representar a la Universidad en eventos relacionados con el area juridica y formar
parte de organizaciones dedicadas a la defensa, tramites y gestiones para la asesoria
de instituciones de educacion.

o Dar asesoria al personal académico y administrativo de la UATX.
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5.12.-IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C.

CARGO ESTRUCTURAL

ASAMBLEA GENERAL

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART.52 Y 53. ACUERDO DE LA SESION DE
CONSEJO UNIVERSITARIO DEL 31.1.2006.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(7 )
RECTOR
\ _,
7 )
ASAMBLEA GENERAL

(7
\8

{ CONSEJO DIRECTIVO - _{ COMITE DE VIGILANCIA ]
{ PRESIDENCIA ]

[ DIRECCION EJECUTIVA ]

CALIDAD ]

)

ASISTENTES ]

Ve

CONTABILIDAD

PROGRAMA DE APOYO

ENLACE PUEBLA

-

N s N s N
SEGUIMIENTO A AFILIADOS DIFUSION Y EVENTOS
ESPECIALES
SEGUIMIENTO A
PATROCINADORES VINCULACION
CREDENCIALIZACION IMAGEN

J - J

-
g
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5.12.1.-OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos relacionados con la organizacion, actividades, funcionamiento,
administraciéon y direccion de la Fundacion Universidad Autbnoma de Tlaxcala, A.C. (FUAT-
AC)

5.12.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e Aceptar Asociados a la Fundacién a propuesta del Consejo Directivo.
e Contribuir al logro de los propdésitos de la Fundacion (FUAT-AC).

e Aprobar las modificaciones a los Estatutos y expedir los demas ordenamientos
juridicos y las reformas necesarias.

¢ Revision anual de las actividades administrativas y financieras de la Fundacién a
través de un contador publico independiente a fin de que realice la auditoria externa.

e Elegir y revocar el nombramiento de los miembros del Consejo Directivo, Director
Ejecutivo y de la Comision de Vigilancia.

e Conocer, discutir y aprobar el informe rendido por el Consejo Directivo, Presidencia y/o
Director Ejecutivo, asi como conocer el plan de trabajo.

e Decidir sobre la disolucion de la Fundacion.
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5.12.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA
UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C.
CARGO ESTRUCTURAL CONSEJO DIRECTIVO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART.52 Y 53. ACUERDO DE LA SESION DE
CONSEJO UNIVERSITARIO DEL 31.1.06.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(7 N
RECTOR
S )
1 N
ASAMBLEA GENERAL

[ CONSEJO DIRECTIVO o _[ COMITE DE VIGILANCIA }

PRESIDENCIA
e N
CALIDAD
. . J
DIRECCION EJECUTIVA 1
J e N
ASISTENTES
. J
s N e N e N
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO A AFILIADOS DIFUSION Y EVENTOS
ESPECIALES
PROGRAMA DE APOYO SEGUIMIENTO A
PATROCINADORES VINCULACION
ENLACE PUEBLA
CREDENCIALIZACION IMAGEN
N J . J . J
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5.12.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a lo establecido en los estatutos de la Fundacion FUAT-AC con la finalidad de
gue se logre el objetivo social y los principios establecidos en dicho ordenamiento legal.

5.12.3.2- FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir los acuerdos de la Asamblea General.

Aprobar la estructura orgénica de la Fundacion.

Proponer a la asamblea el ingreso y exclusion de los asociados.

Tomar decisiones sobre las inversiones del patrimonio de la Fundacion.

Aprobar la forma y control de la recepcion de las cuotas y aportaciones.
Conocer, aprobar y promover las campafias de recursos a favor de la Fundacion.

Presentar a consideracion de la Asamblea General, la modificacion de los estatutos y
los reglamentos de la Fundacion, y vigilar su cumplimiento.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General.

Formular cada afio un informe financiero y de actividades y turnarlo al Comité de
Vigilancia.

Promover la creacion de asociaciones y sociedades civiles y su vinculacion con otras
independientes a la Fundacion.
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5.12.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

CARGO ESTRUCTURAL

COMITE DE VIGILANCIA

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIlII.
ESTATUTOS DE LA FUNDACION UAT-AC, OCTUBRE 2005

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ DIRECCION EJECUTIVA

(7

/,

RECTOR

\S

\

ASAMBLEA GENERAL

[ CONSEJO DIRECTIVO . _[ COMITE DE VIGILANCIA ]

[ PRESIDENCIA ]
CALIDAD ]

ASISTENTES ]

Vs

.

e N e N
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO A AFILIADOS DIFUSION Y EVENTOS
ESPECIALES
PROGRAMA DE APOYO SEGUIMIENTO A
PATROCINADORES VINCULACION
ENLACE PUEBLA
CREDENCIALIZACION IMAGEN
. J - J
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5.12.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Vigilar, analizar y verificar lo referente a los estados financieros de la Fundacion con el fin de
gue se cumplan estrictamente en lo establecido en los estatutos para dar cumplimiento al
objeto social de la fundacion.

5.12.4.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea General y del Consejo Directivo.
e Analizar, verificar y sancionar la contabilidad de la Fundacion.

e Emitir su opinién a la Asamblea General, en reunién ordinaria sobre el informe que
presente el Consejo Directivo y los asuntos financieros.

e Citar a reunion extraordinaria de la Asamblea General, a solicitud del treinta y cinco
porciento de los asociados fundadores de la fundacién.

40



Universidad
Auténoma de Tlaxcala

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
ACTUALIZACION NO. 7
CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

CARGO ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIII.
ESTATUTOS DE LA FUNDACION UAT-AC, OCTUBRE 2005

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ RECTOR

[ ASAMBLEA GENERAL

—

—

[ CONSEJO DIRECTIVO - _[ COMITE DE VIGILANCIA }
PRESIDENCIA
s N

CALIDAD

[ DIRECCION EJECUTIVA

1 N J
J : \

Ve

CONTABILIDAD

PROGRAMA DE APOYO

ENLACE PUEBLA

-

ASISTENTES
G J
N 4 N\ 'd N\
SEGUIMIENTO A AFILIADOS DIFUSION Y EVENTOS
ESPECIALES
SEGUIMIENTO A
PATROCINADORES VINCULACION
CREDENCIALIZACION IMAGEN
/ G J g J
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5.12.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento eficaz y eficiente a los acuerdos derivados de la Asamblea General, con el
fin de que la Fundacién cumpla con su objeto social de manera oportuna, puntual y clara.

5.12.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea General.
e Administrar correcta y eficazmente la Fundacion.

e Representar legalmente a la Fundacion con todas las facultades generales y
especiales.

e Firmar actos juridicos, contratos y convenios.
e Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea General y del Consejo Directivo.

e Firmar las actas de las reuniones ordinarias y de las sesiones del Consejo Directivo
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5.12.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA AC

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE CALIDAD

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART.18 FRACCION XIIIl. ART.52 Y 53
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ASAMBLEA GENERAL}

7 )
CONSEJODIRECTIVO || COMITE DE VIGILANCIA
\N /)
(7 )
PRESIDENCIA
FUNDACION UAT-AC
\N /)
4 N
CALIDAD
& J
DIRECTOR EJECUTIVO
'd N\
ASISTENTES
G J
'd N\ 'd N\ 'd N\
DIFUSION Y EVENTOS
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO ESPECIALES.
AFILIADOS )
PROGRAMA DE VINCULACION
APOYO SEGUIMIENTO
PERMANENTE. PATROCINADORES. IMAGEN.
ENLACE EN PUEBLA CREDENCIALIZACION.
. J G J . J

5.12.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Brindar asesoria y apoyo al personal de la FUAT-AC para que elaboren e implementen su Plan
de Calidad y se incluya en el alcance del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad de la
Universidad Autonoma de Tlaxcala.
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5.12.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Capacitar a las areas de la Fundacion en los conocimientos generales del Sistema
Institucional de Gestion de Calidad de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala, para
integrar los procedimientos de la FUAT-AC a la Certificacion de Calidad ISO 9001:2008.

e Asesorar al personal de la FUAT-AC en la identificacion, documentacion,
implementacién y seguimiento de sus procedimientos a certificar.

e Apoyar al personal de la FUAT-AC en la elaboracion y aplicacion de los documentos
institucionales de calidad para su desarrollo en el marco del SIGC.

e Informar a la Presidencia de los resultados y avances en la implementacion y
seguimiento de los procedimientos a certificar.
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5.12.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

UNIDAD ORGANICA

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTES

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART.18 FRACCION XIIl. ART.52 Y 53

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO _ {COMITE DE VIGILANCIA

PRESIDENCIA
FUNDACION UAT-AC

( )
CALIDAD
g /
DIRECTOR EJECUTIVO
4 )
ASISTENTES
. /)
( N\ 4 N ( N
DIFUSION Y EVENTOS
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO ESPECIALES.
AFILIADOS ]
PROGRAMA DE VINCULACION
APOYO SEGUIMIENTO
PERMANENTE. PATROCINADORES. IMAGEN.
ENLACE EN PUEBLA CREDENCIALIZACION.
. J g / . /
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5.12.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Brindar asistencia ejecutiva a la Direccién de la Fundacion para, coadyuvar con los servicios
de calidad que se ofrecen a los usuarios.

5.12.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Brindar atencion adecuada al Publico.

¢ Tramitar la correspondencia interna y externa que sea solicitada. (captura, registro,
distribucion).

¢ Realizar y recibir lamadas telefénicas.
e Asistir a la Presidencia del Consejo Directivo y Director Ejecutivo de la Fundacion.

e Canalizar los asuntos que se reciben en la recepcion a las diferentes areas operativas
de la Fundacion UAT A.C.
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5.12.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR EJECUTIVO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART.18 FRACCION XIIl. ART.52 Y 53

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

V7,

ASAMBLEA GENERAL

7 A\
CONSEJODIRECTIVO || COMITE DE VIGILANCIA
\8 /)
(7 N)
PRESIDENCIA
FUNDACION UAT AC
\S )
( N\
CALIDAD
G J
DIRECTOR EJECUTIVO
4 1\
ASISTENTES
. J
( N\ 4 1\ ( 1\
DIFUSION Y EVENTOS
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO ESPECIALES.
AFILIADOS ]
PROGRAMA DE VINCULACION
APOYO SEGUIMIENTO
PERMANENTE. PATROCINADORES. IMAGEN.
ENLACE EN PUEBLA CREDENCIALIZACION.
. J . J . J
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5.12.8.1.- OBJETIVO GENERAL

Organizar y operar las actividades de la Fundacién propuestas por el Presidente del Consejo
Directivo.

5.12.8.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

o Realizar los programas de trabajo aprobados por la Asamblea General.

e Organizacion y representacion de la Fundacion.

¢ Redactar reglamentos y demas ordenamientos juridicos de la Fundacién, asi como sus
reformas para conocimiento del Consejo Directivo y su aprobacién por la Asamblea
General.

e Elaborar anualmente los planes y programas de actividades y de inversion.

¢ Informar mensualmente al Consejo Directivo de sus actividades.
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5.12.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART.18 FRACCION XIIl. ART.52 Y 53

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL

7 A\
CONSEJODIRECTIVO || COMITE DE VIGILANCIA
\& )
(7 N)
PRESIDENCIA
FUNDACION UAT-AC
\& )
4 N\
CALIDAD
. J
DIRECTOR EJECUTIVO
4 N\
ASISTENTES
. J
a N 4 ) 4 N\
DIFUSION Y EVENTOS
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO ESPECIALES.
AFILIADOS .
PROGRAMA DE VINCULACION
APOYO SEGUIMIENTO
PERMANENTE. PATROCINADORES. IMAGEN.
ENLACE EN PUEBLA CREDENCIALIZACION.
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5.12.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar en el bienestar y transparencia financiera de la Fundacion Universidad
Auténoma de Tlaxcala A.C.

5.12.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar el analisis de la Informacién contable de la FUAT-AC.

e Realizar los tramites de informacion contable que sean solicitados por las instancias
autorizadas de la FUAT-AC.

e Control y resguardo de la informacion del area.
e Elaboracion de podlizas de cheque, pdlizas de ingreso y pdlizas de egreso.
e Concentrado diario.

¢ Informar periédicamente a la Presidencia sobre las actividades de su area.
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5.12.10.- IDENTIFICACION DEL CARGO
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I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.10.1.- OBJETIVO GENERAL

Gestionar y derivar apoyos econdémicos a estudiantes de la Universidad Auténoma de
Tlaxcala, asi como apoyar en la consolidacion del acervo e infraestructura universitaria.

5.12.10.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Contactar Asociaciones Civiles, que promuevan apoyos econémicos 0 en especie para
estudiantes universitarios.

e Gestionar y difundir las convocatorias que regulen la asignacion de apoyos ofrecidos
por la FUAT A.C., y por otras entidades externas.

¢ Integrar los expedientes de los participantes en cada convocatoria.

e Dar seguimiento periédico al cumplimiento de compromisos adquiridos por los
beneficiarios de los apoyos.

e Gestionar y derivar apoyos a areas universitarias que lo requieran.

e Integrar los expedientes correspondientes a la aplicacion de apoyos para el
fortalecimiento del acervo e infraestructura universitaria

52



Universidad
Auténoma de Tlaxcala

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
ACTUALIZACION NO. 7
CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.11.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

UNIDAD ORGANICA

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
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Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.11.-1 OBJETIVO GENERAL

Constituirse como una columna fundamental de la Fundacion UATx y de la UATX, al convocar,
y buscar una linea de convergencia entre sus egresados, estudiantes y todos aquellos que
conforman la comunidad universitaria dando sentido a la identidad de la misma al ofrecer
apoyos y servicios similares en Puebla, a los otorgados en la sede Tlaxcala.

5.12.11.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Fortalecer los beneficios que brinda la Fundacién Universidad Autbnoma de Tlaxcala,
A.C., a través de la expansién de sus servicios de gestion, promocién y vinculacion de
sus estudiantes y egresados en la region.

e Implantar los procedimientos de calidad en los servicios que se ofrecen en la
representacion Puebla, para lograr la Certificacion bajo la norma ISO 9001:2008 de la
misma.

e Atencion y servicio al publico. (Registrar entradas y salidas realizar informe de
actividades de las personas que visitaron la fundacion y seguimiento de las personas
interesadas para integrarlas a un directorio de promotores y/o interesados por los
programas educativos de la Universidad Auténoma de Tlaxcala.

e Inscripcion y seguimiento a afiliados. (registrarlos, toma de fotografia, entrega de
fotografia),

e Canalizacion de patrocinadores para la Fundacién FUAT-AC., Tlaxcala.
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5.12.12.-IDENTIFICACION DEL CARGO
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Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.12.1- OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a los afiliados (egresados y publico en general), interesados en las acciones
que realiza la FUAT-AC, manteniendo mecanismos de comunicacién constante afiliado-
patrocinador, afiliado-personal de fundacion.

5.12.12.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborary actualizar la base de datos de los afiliados.

¢ Programar la elaboracion y envio de un mensaje a los afiliados para el establecimiento
y/o mantenimiento de la comunicacion continua 6 en su caso realizar llamadas
telefénicas con el mismo fin.

e Registrar las observaciones, comentarios y sugerencias de afiliados e informar
periédicamente a la Presidencia de la FUAT-AC para las medidas correspondientes.

e Resolver y/o turnar los problemas detectados para su atencion.
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5.12.13.-IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
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Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.13.1.- OBJETIVO GENERAL

Gestionar y establecer convenios de colaboracion y/o promocion con pequefias y medianas
empresas para, el logro de los objetivos de la FUAT-AC,

5.12.13.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar un directorio de pequefias y medianas empresas. (establecimientos y
comercios), para dar a conocer los objetivos de la FUAT-AC, y solicitar su adhesion.

e Tramitar la elaboracion, firma y entrega de las cartas para patrocinio.

e Solicitar cuando sea necesario el logo de la empresa con la que se haya establecido
algun tipo de compromiso (apoyo, promocion, etc).

e Resolver controversias suscitadas entre patrocinadores-Fundacion.

e Evaluar y dar seguimiento a los servicios recibidos por parte de los patrocinadores.
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5.12.14.- IDENTIFICACION DEL CARGO
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Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.14.1.- OBJETIVO GENERAL

Elaborar credenciales de los afiliados a la FUAT-AC, cumpliendo con los tiempos definidos
en el procedimiento disefiado al respecto.

5.12.14.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Integrar y mantener actualizada la base de datos de los afiliados.
o Elaborar las credenciales de los afiliados que la soliciten y cumplan con los requisitos.

e Tomar la fotografia para la identificacion de los afiliados y pegar en las credenciales
respectivas.

e Hacer la entrega de las credenciales, recabando fecha y firma de recibido de los
afiliados.

e Mantener bajo control y resguardo los archivos de datos de los afiliados.
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5.12.15.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
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5.12.15.1.- OBJETIVO GENERAL

Difundir en la comunidad universitaria y comunidad en general a la Fundaciéon UAT A.C., sus
programas y beneficios, a través de; la organizacibn de eventos que posicionen a la
Fundacion de la Universidad Autonoma de Tlaxcala A.C., como una de las mejores en la
region.
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I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.15.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Difundir a la Fundacién UAT A.C., dentro de todas las areas universitarias, y lugares
frecuentados por la comunidad tlaxcalteca y de otras regiones.

e Elaborar actividades de impacto social con el fin de posicionar a la Fundacion entre la
comunidad universitaria y de la region.

e Coordinar eventos con el fin de fortalecer a la fundacion.

e Dar a conocer a la Fundacion UAT A.C., al publico en general y comunidad
universitaria con el apoyo del radio, prensa, correos electronicos, visitas en diferentes
areas, carteles, con el fin de que conozcan la existencia de la Fundacion, ubicacion y
beneficios.

e Sensibilizar a la comunidad universitaria y a la comunidad tlaxcalteca, para que
conozcan y sean participes de los beneficios al ser miembros de la Comunidad de la
Fundacion UAT A.C.
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Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.16.1.- OBJETIVO GENERAL

Estrechar vinculos de colaboracion-participacion con organismos nacionales, estatales a
efecto de generar relaciones que fortalezcan el logro de los objetivos de la FUAT-AC.

5.12.16.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Contactar organismos paralelos a la mision de la Fundacién UAT A.C.

e Coadyuvar en todas las actividades que las demas areas requieran, en el aspecto de
apoyo administrativo y de organizacion.

e Participar activamente en las actividades/eventos que sean organizados en la FUAT-
AC.
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5.12.17.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
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I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.12.17.1.- OBJETIVO GENERAL

Mantener permanentemente en excelente uso las Instalaciones de la FUAT-A.C.

5.12.17.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Verificar el buen estado de las instalaciones diariamente.
e Mantener las instalaciones de la FUAT-A.C., en condiciones de orden y limpieza.
e Cuidar y mantener las areas verdes de la FUAT-AC.

e Mantener en condiciones éptimas de servicio los sanitarios y areas de este espacio
laboral.

e Apoyar a las diferentes areas de la Fundacion cuando le sea solicitado.
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5.13.- INDENTIFICACION DEL CARGO

RECTORIA

UNIDAD ORGANICA

RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR GENERAL DE CUERPOS ACADEMICOS

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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. J
' N\ N\
SECRETARIA TECNICA FUNDACION
UAT.AC.
. J . J
' N\ ( N\
APOYO ADMNISTRATIVO COORDINACION GENERAL DE
L ) | OUERPOSACADEMCOS |

5.13.1.-OBJETIVO GENERAL

Impulsar la mejora de la Capacidad Académica Institucional de los Cuerpos Académicos (CA),

en funcién del Modelo de PTC

de CA de Facultades o Centros de Investigacion.
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I I CODIGO 708-RG-11-MOI

5.13.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Complementar y/o actualizar las lineas y acciones estratégicas de CA del PDIUATX,
para el fortalecimiento y mejora del grado de desarrollo de los CA.

e Reorganizar e informar conjuntamente con el RIP, a los Responsables de CA para que
en las convocatorias anuales de CA de PROMEP, se apliguen acciones estratégicas
oportunas, que contribuyan a mantener y mejorar los resultados en las evaluaciones.

e Conjuntamente con la Unidad de Planeacion Institucional, las Divisiones del
Conocimiento, las Facultades y Centros de Investigacion, participar en los procesos de
planeacién y obtencién de recursos, para mantener y mejorar el grado de desarrollo de
los CA de la Institucion.

e Crear y mantener una base de datos e indicadores basicos de CA de UATX, confiable
para que en un corto plazo en coordinacion con la Secretaria Técnica, se integre dicha
informacion al SIIA de la UATX, y contribuya institucionalmente a la toma de decisiones.

e Potenciar el impacto de los Proyectos de Investigacion, trabajo cientifico y tecnoldgico y
la vinculacién de los CA institucionalmente.

¢ Fomentar la gestion permanente de apoyos a los CA's.

e Colaborar con el Departamento de Vinculacion e Intercambio Académico, para
establecer y mejorar Convenios de colaboracion con CA'’s o redes de CA’s de otras

e Instituciones, para la vinculacion, formacién de recursos humanos y cooperacion
cientifica y tecnolégica.

PDIUATX.- Plan de Desarrollo Institucional UATX.
RIP.- Responsable de PROMEP

SlIA.- Sistema de Informacién Institucional

CA.- Cuerpos Académicos ('s) plural.
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ORGANIGRAMA: RECTOR -- SECRETARIAS
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6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO ACADEMICO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11, FRACCION lIl. ESTATUTO
GENERAL ART. 30, 31

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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ACADEMICA
\& /,

APOYO
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DIVISION DE . DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE DISENO,
CIENCIAS DIVISION DE v SOCIALES Y ARTE Y
BASICAS, INGENIERIA | |CIENCIAS BIOLOGICAS
Y TECNOLOGIA HUMANIDADES ADMINISTRATIVAS ARQUITECTURA
\ J A\ J A\ J A\ J \ J

6.1.1- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y coordinacion de las funciones de docencia, investigacion, extension y
difusion de la cultura conforme a lo establecido en los ordenamientos institucionales, para
impulsar el desarrollo cientifico, tecnolégico y humanistico de la Universidad.
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Auténoma de Tlaxcala

L

6.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las disposiciones que sefiala el Articulo 31 del Estatuto General.

e Normar, validar, supervisar y evaluar el disefio de los procesos de imparticion y
acreditacion de los programas académicos que ofrece la Universidad Autébnoma de
Tlaxcala.

e Promover la consolidaciéon del modelo educativo institucional.

e Establecer y coordinar los criterios de asignacion de estimulos y promocién al
personal académico.

e Promover y apoyar el trabajo, la creatividad e innovacion en las actividades de la vida
académica universitaria, observando las politicas establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional.

e Fomentar la investigacion educativa y establecer un programa de formacién
actualizacién y desarrollo permanente del personal académico y de formacién de
nuevos profesores.

e Promover la interdisciplinariedad en las actividades académicas.
¢ Promover los estimulos y reconocimientos para el personal académico.

e Promover la vinculacion de la docencia con la investigacion tedrica, experimental y de
campo en las diversas areas del conocimiento.

e Coordinar y evaluar la integracion de las distintas &reas del conocimiento en las que
actia la Universidad, armonizando sus contenidos y métodos de ensefanza e
investigacion.

e Proponer oportunamente el calendario académico y vigilar su cumplimiento.

e Evaluar institucionalmente, la calidad, competitividad y eficacia de posgrados y sus
proyectos de investigacion, con base a criterios académicos que motiven cambios
sociales y econémicos en el estado y el pais.

o Revisar y actualizar en forma conjunta con las dependencias académicas
correspondientes, la legislacién, los reglamentos y documentos institucionales, para
gue sean aprobados por el Rector y Consejo Universitario.

e Firmar conjuntamente con el Rector los Titulos, Diplomas y Grados Académicos.

e Asesorar al Rector en el estudio y resolucion de los asuntos de caracter académico
de la Institucion.
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Continuacion:

o Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los 6rganos
competentes de la Universidad.

e Presentar oportunamente y por escrito al Rector, el plan anual de actividades de la
Secretaria Académica.

¢ Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento
de sus funciones y deméas que le confieran los ordenamientos juridicos de la
universidad.
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6.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE CALIDAD
BASE LEGAL ACUERDO DE REUNION DE TRABAJO (NOV.3.2010)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ACADEMICA
APOYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE UNIDAD DE PLANES | (UNIDAD DE GESTION
U(’E'LDL'I“;AESE UNIDAD DE APOYO H?‘b’iﬁg%ﬁl PERSONAL Y PROGRAMAS PROMEP
TECNICO ACADEMICO

' N\ [ N\ [ N\ [ N\ [ N\
DIVISION DE ] DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE DISENO,
CIENCIAS DIVISION DE v SOCIALES Y ARTE Y
BASICAS, INGENIERIA | |CIENCIAS BIOLOGICAS
Y TEGNOLOGIA HUMANIDADES ADMINISTRATIVAS ARQUITECTURA

6.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Implementar, supervisar, mantener la vigencia, continuidad y mejora del Sistema de Gestion
Institucional de la Calidad (SGIC), en la Secretaria Académica.

6.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asegurar la implementacion y mantenimiento de los procedimientos del SGIC, en todas
las areas de la Secretaria Académica.

¢ Informar a la Direccion de la Secretaria Académica sobre el desempefio del SGIC y de
cualquier actividad de mejora.
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Continuacion:

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de la satisfacciéon de los usuarios,
estudiantes y docentes que solicitan los servicios de la Secretaria Académica.

Consultar, asegurar y supervisar la capacitacion del personal sobre la aplicacion y el
funcionamiento del SGIC.

Coordinar los ejercicios de auditorias internas, para la revision del SGIC.
Mantener la técnica de 5 S+1.

Mantener relaciones con partes externas de la Universidad, sobre asuntos
relacionados con el SGIC.

Coordinar las visitas a la universidad relacionadas con el SGIC.
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6.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO TECNICO

BASE LEGAL ACUERDO DE REUNION DE TRABAJO (NOV.3.2010)
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ACADEMICA

APOYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE UNIDAD DE PLANES | (UNIDAD DE GESTION
[ a0 DE ] [UNIDAD DE APOYO] [ UNIDAD DE ] [ PERSONAL ] [ Y PROGRAMAS ] [ PROMEP ]

CALIDAD TECNICO TITULACION ACADEMICO

4 N\ N N N .
DnoIAS. 5 DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE DISERNO,
CIENCIAS DIVISION DE Y 10N DE ClEn NDE
BASICAS, INGENIERIA | [CIENCIAS BIOLOGICAS
Y TECNOLOGIA HUMANIDADES ADMINISTRATIVAS ARQUITECTURA
~ /O J ) U )

6.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Atender los asuntos administrativos de la Secretaria, y la logistica de las sesiones del
Consejo Universitario.

6.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Llevar el control y seguimiento del programa de sesiones del Consejo Universitario
como de la reunion de la Comision Universitaria.

e Suministrar el material y los equipos de trabajo a las areas que integran a la
Secretaria Académica, para el cumplimiento de sus funciones.

e Controlar la asistencia del personal que labora en la Secretaria Académica.

e Informar al Secretario sobre las actividades y asuntos de la Secretaria Académica.

75



()

L

Universidad
Auténoma de Tlaxcala

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL

ACTUALIZACION NO. 7
CODIGO 708-RG-11-MOI

6.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA UNIDAD DE TITULACION

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART.7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

-

\&

SECRETARIA
ACADEMICA

N

/)

APOYO
ADMINISTRATIVO

|

UNIDAD DE
CALIDAD

UNIDAD DE APOYO
TECNICO

UNIDAD DE
TITULACION

UNIDAD DE
PERSONAL
ACADEMICO

Y PROGRAMAS

PROMEP

] [UNIDAD DE PLANES] [UNIDAD DE GESTIO

( N ( N
CCENCIAS . DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE DISENO,
CIENCIAS DIVISION DE Y ION DE CIE) ONDED
BASICAS, INGENIERIA | [CIENCIAS BIOLOGICAS
Y TECNOLOGIA HUMANIDADES ADMINISTRATIVAS ARQUITECTURA
b J \ PN ) U )

6.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar, supervisar y autorizar la elaboracion, impresion y entrega de titulos.

6.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcién y validacion de expedientes de titulacion.

Elaboracion, impresion y autorizacion de titulos.

Registro en el sistema de seguimiento de egresados, entrega de titulos e informar

sobre tramites de cédula profesional.
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6.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL ACADEMICO

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

l[

SECRETARIA
ACADEMICA

Jl

%

APOQYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE
CALIDAD

UNIDAD DE APOYO
TECNICO

UNIDAD DE
TITULACION

JIl

UNIDAD DE
PERSONAL
ACADEMICO

Y PROGRAMAS

PROMEP

[UNIDAD DE PLANES} [JNIDAD DE GESTIO

NJ

DIVISION DE
CIENCIAS
BASICAS, INGENIERIA
Y TECNOLOGIA

o vy

DIVISION DE
CIENCIAS BIOLOGICAS

.

DIVISION DE CIENCIAS
Y
HUMANIDADES

DIVISION DE CIENCIAS
SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

DIVISION DE DISENO,
ARTEY
ARQUITECTURA

6.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de habilitacion de los docentes; de acuerdo con las distintas
convocatorias y la promocion de estimulos y reconocimientos. Asi como la coordinacion de la
plantilla docente.

6.5.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar y controlar los programas de capacitacién continua, con base en los
lineamientos del Programa de Mejoramiento del Profesorado (PROMEP), en los
requerimientos de los programas académicos y en la planeacion de las Unidades

Académicas.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de captura, revisién y autorizacion de la

plantilla docente institucional.
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Continuacion.

Coordinar y controlar los procesos de convocatorias del Programa de Mejoramiento
del Profesorado.

Coordinar y controlar el proceso de estimulos y reconocimientos para el personal
académico, en particular, el Programa de Estimulos al Desempefio del Personal
Docente (ESDEPED) y los demas que institucionalmente se establezcan.

Promover la vinculacion de la docencia con la investigacion teorica, experimental y
de campo en las diversas areas del conocimiento.

Establecer y mantener mecanismos de comunicacion continua con las Dependencias
y Unidades Académicas.
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6.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAM

A

ACADEMICA

=
SECRETARIA ]l

APOYO
ADMINISTRATIVO

Ug‘/L'IDJAgABE UNIDAD DE APOYO
TECNICO

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE PLANES | (UNIDAD DE GESTION
TITULACION PERSONAL Y PROGRAMAS PROMEP
ACADEMICO

'd N\ 'd ~N Ve N p < P .
D enoIAS. . DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE CIENCIAS| | DIVISION DE DISERNO,
CIENCIAS DIVISION DE Y 10N DE ClEn NDE
BASICAS, INGENIERIA | |CIENCIAS BIOLOGICAS
Y TECNOLOGIA HUMANIDADES ADMINISTRATIVAS ARQUITECTURA
S VRN ) JAN JAN )

6.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Realizar los tramites de adicidn, actualizacion, reestructuraciéon de planes de estudio,
cambios de nomenclatura y demés asuntos en la Direccion General de Profesiones, asi
como coordinar las actividades de cuerpos colegiados y cuerpos académicos.

6.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tramitar y dar seguimiento a cada uno de los asuntos académicos solicitados por las

facultades y demas éareas
Profesiones.*

de la Universidad, directamente en la Direccion General de

(Registro de programas educativos, actualizacion, reestructuracion de planes de estudio, cambios de nomenclatura, tanto
de carreras, maestrias o doctorados, como de nombre de facultad; corregir errores y/o omisiones en programas; registrar
firmas y sellos por cambio de funcionarios en la Institucion, actualizacion de formatos por cambio de Departamentos a

Facultades).
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6.7.-IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE PROMEP

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

l[

SECRETARIA
ACADEMICA

]J

4(

APOYO
ADMINISTRATIVO

CALIDAD

t UNIDAD DE

UNIDAD DE APOYO
TECNICO

UNIDAD DE
TITULACION

JIl

UNIDAD DE
PERSONAL
ACADEMICO

Y PROGRAMAS

PROMEP

] [UNIDAD DE PLANES] EJNlDAD DE GESTIO|

”]

DIVISION DE
CIENCIAS
BASICAS, INGENIERIA
Y TECNOLOGIA

DIVISION DE
CIENCIAS BIOLOGICAS

DIVISION DE CIENCIAS
Y
HUMANIDADES

DIVISION DE CIENCIAS
SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

DIVISION DE DISENO,
ARTE Y
ARQUITECTURA

6.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Colaborar y coordinar con el Secretario Académico y demas instancias Universitarias en la
gestion institucional y seguimiento financiero del PROMEP y ESDEPED.

6.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Propiciar y mantener comunicacion de enlace entre la Rectoria, la Secretaria Académica,
la Secretaria Administrativa y Contraloria Universitaria, Relacionada con el PROMEP y

ESDEPED.
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Continuacion.

Mantener vinculaciéon y coordinacién permanente con la Secretaria Administrativa en
relacibn a la asignacion de recursos por parte de la Subsecretaria de Educacion
Superior, de los programas PROMEP y ESDEPED.

Coordinar la comprobacion financiera ante la Subsecretaria de Educacion Superior y
Fortalecimiento Institucional.

Realizar la actualizacién de los cuerpos académicos reconocidos por PROMEP asi
como, coordinar las actividades de comprobacién financiera de redes tematicas de
colaboracion académica.

Actualizar y enviar informacion de los PTC conforme al FPI, para la asignacion de los
recursos a la UATX, a solicitud de la Subsecretaria de Educacion Superior.

Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones relacionados con la Comision Técnica y
Comision Institucional del PROMEP y ESDEPED.
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4 R\

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RGANIGRAMA DE:
OORDINACIONES DE DIVISION, FACULTADES > =
UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS

RECTOR

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION DE LA
DIVISION DE CIENCIAS
BIOLOGICAS

COORDINACION DE LA
DIVISION DE CIENCIAS
BASICAS, INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

COORDINACION DE LA DIVISION
DE CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

COORDINACION DE LA DIVISION
DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

COORDINACION DE LA DIVISION
DE DISENO ARTE Y
ARQUITECTURA

FACULTAD DE

—— AGROBIOLOGIA

FACULTAD DE CIENCIAS
BASICAS, INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

FACULTAD DE CIENCIAS

— DE LA SALUD

FACULTAD DE

— ODONTOLOGIA

MULTIDISCIPLINARIA
CALPULALPAN

FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS

FACULTAD DE DERECHO
—— CIENCIAS POLITICAS Y
CRIMINOLOGIA

FACULTAD DE TRABAJO
SOCIAL, SOCIOLOGIA Y
PSICOLOGIA
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FACULTAD DE DISERNO,
ARTE Y ARQUITECTURA
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6.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART.25 AL 32, ESTATUTO GENERAL
ART. 43 AL 46.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO
DIVISIONAL

~
COORDINACION DIVISION DE
CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA
Y TECNOLOGIA

Ve

SECRETARIO TECNICO DE LA
DIVISION

FACULTAD DE CIENCIAS
BASICAS, INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

6.8.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestion académica y administrativa de las Facultades que integran
a la Division; implantar lo aprobado y controlar su cumplimiento, conforme a las orientaciones
del modelo académico y la planificacion institucional.
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6.8.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Presentar al Rector con oportunidad, el plan anual de actividades de la Division.
¢ Planificar y evaluar la aplicacion del presupuesto anual de la Division.

e Establecer comunicacién permanente con la Unidad de Planeacién Institucional.
e Promover la consolidacion del modelo académico.

e Vigilar que los planes y programas de estudio cumplan con los requisitos de vigencia y
registros correspondientes.

e Establecer los mecanismos de control y desarrollo de la plantilla docente.

e Promover la vinculacién de programas educativos con las actividades de investigaciéon
y posgrado que se realizan en las facultades correspondientes.

e Realizar en coordinaciéon con las facultades, los estudios necesarios para la
modificacion y creacion de nuevas carreras, de acuerdo al comportamiento de la
demanda.

e Presentar al Rector a fin de afio, un informe anual de actividades.

e Implementar acciones orientadas a la realizacion de actividades autofinanciables.
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6.8.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO TECNICO DE LA DIVISION
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ARTICULO 44 FRACCION I.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO
DIVISIONAL

N
COORDINACION DIVISION DE
CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA
Y TECNOLOGIA

-

SECRETARIO TECNICO DE LA
DIVISION

FACULTAD DE CIENCIAS
BASICAS, INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

6.8.2.- OBJETIVO GENERAL

Organizar y vigilar el cumplimiento de las actividades académicas, administrativas, de
investigacion y posgrado de las Facultades que integran a la Division.
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6.8.3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar y dar seguimiento a la planeacion y evaluacion de las actividades de las areas
de la division académica.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad, reglamentos, técnicas y metodologias de
ensefianza en las Facultades.

e Concentrar y supervisar la plantilla de personal docente asi como, la matricula de
alumnos de las Facultades que integran a la Division.

e Proponer las acciones y procedimientos académicos que agilicen las funciones en las
Facultades.

¢ Vigilar la actualizacién y registro de planes y programas de estudio.

e Realizar los proyectos y estudios que se requieran para el desarrollo de la division
académica.

e Coordinar la planificacion y seguimiento de proyectos y programas (PIFI, PIFOP) de la
division académica.

¢ Dar seguimiento a los programas y proyectos académicos, de investigacion y de
posgrado.

e Impulsar los programas de extension y educacion continua de las Facultades y los
posgrados que integran a la Division.
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6.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 9, 27,29 Y 30.
ESTATUTO GENERAL ART. 43 AL 46.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO
DIVISIONAL

COORDINACION DIVISION
CIENCIAS BIOLOGICAS

4 N\
CALIDAD
g
( N\
SISTEMA INTEGRAL DE e N
SECRETARIO TECNICO INFORMACION Y GESTION AUTORREALIZACION
L DIVISIONAL J
- J -
4 N\
p N —  CAPACITACION Y
PERSONAL \FORMACION DOCENTEJ
ADMINISTRATIVO
- J
FACULTAD DE FACULTAD DE
AGROBIOLOGIA FACULTAD DE CIENCIAS ODONTOLOGIA

DE LA SALUD

6.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestion académica y administrativos de las Facultades que integran
a la Division, con la finalidad de implementar lo aprobado y controlar su cumplimiento,
conforme a las orientaciones del modelo académico y la planificacion institucional.

Nota: La definicion y facultades del Consejo Académico Divisional se encuentran descritos en el Reglamento del
Consejo Universitario (Coleccion de Documentos Universitarios).
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6.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

VI.
VII.

VIILI.

XI.
XII.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

Las atribuciones sefialadas por el Estatuto General son:

Proponer al Secretario de su Division ante el Rector.

Cuidar que en las Facultades de la Division se cumpla fielmente con los planes de
estudio.

Vigilar que en las Facultades de la Division se utilicen métodos didacticos en la
ensefianza y en la evaluacion del aprendizaje.

Verificar que se concluya con los programas de asignaturas en las Facultades de
su competencia.

Realizar las acciones necesarias para que los planes de estudio se mantengan
debidamente estructurados y actualizados.

Vigilar que los programas de asignatura respondan al perfil profesional que se ha
planeado.

Pugnar por aumentar las opciones profesionales en las areas mas necesarias,
procurando racionalizar la matricula en las ya saturadas.

Realizar acciones concretas, reorientando los estudios de licenciatura para evitar
la especializacion temprana.

Establecer mecanismos especificos de normatividad para la reorganizacion de las
funciones sustantivas en su area.

Adecuar la oferta educativa a la demanda de los sectores productivos.

Acordar con el Secretario Académico los asuntos de su competencia.

Opinar en la interpretacion de la legislacion universitaria cuando sea necesario.
Elaborar el dictamen técnico en los casos de incorporacion y revalidacion de
estudios, con base en las opiniones de los miembros de la Comision del Consejo
Universitario, asi como del Secretario Técnico y del Director de la Facultad de que
se trate.

Concurrir a las sesiones del consejo universitario con voz y voto.

Evaluar las actividades docentes y administrativas en las Facultades de la
Division.

Coordinar a las Facultades de la Division en la planeacion e implementacion de
sus politicas, programas y proyectos.

Vincular a las Facultades de la Division en acciones académicas y de
investigacion afines, con el fin de superar el nivel académico.

Convocar al Consejo Académico divisional para sesiones ordinarias y
extraordinarias adjuntando al citatorio el orden del dia.

Ser responsable, junto con los Directores de las Facultades, del control y cuidado
del personal docente y administrativo de la Division.

Responder por el patrimonio universitario asignado a su Coordinacion.

Conocer la documentacion existente en las Facultades, tanto de los alumnos
como del personal docente de su area, para verificar si se encuentra apegada a
derecho.

Supervisar que dentro de las Facultades de la division se desarrollen las labores
ordenada y eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias conforme a
la Ley.

Elaborar la propuesta de presupuesto anual de la Coordinacion.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados del Rector y de los Secretarios
de la Universidad en el ambito de su competencia.

88




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

6.9.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ARTICULO 44 FRACCION I.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(7

CONSEJO ACADEMICO

DIVISIONAL
\S

Vs

COORDINACION DIVISION
CIENCIAS BIOLOGICAS

(&

4 N\
CALIDAD
\
4 Y
SISTEMA INTEGRAL DE -
SECRETARIO TECNICO INFORMACION Y GESTION AUTORREALIZACION
L DIVISIONAL J
g
. J
4 N\
p N L—{  CAPACITACION Y
PERSONAL \FORMACION DOCENTE)
ADMINISTRATIVO
. J
FACULTAD DE FACULTAD DE
AGROBIOLOGIA FACULTAD DE CIENCIAS ODONTOLOGIA

DE LA SALUD

6.9.3.1.-OBJETIVO GENERAL

Organizar y vigilar el cumplimiento de las actividades académico-administrativas, de
investigacion y posgrado de las Facultades gque integran a la Division.
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6.9.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar y dar seguimiento a la planeacion y evaluacion de las actividades de las areas
de la divisién académica.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad, reglamentos, técnicas y metodologias de
ensefianza en las Facultades.

e Concentrar y supervisar la plantilla de personal docente asi como, la matricula de
alumnos de las Facultades que integran a la Division.

e Proponer las acciones y procedimientos académicos que agilicen las funciones en las
Facultades.

¢ Vigilar la actualizacion y registro de planes y programas de estudio.

¢ Realizar los proyectos y estudios que se requieran para promover el desarrollo de la
Division académica.

e Coordinar el seguimiento de proyectos y programas (PIFI, PIFOP),

o Dar seguimiento a los programas y proyectos académicos, de investigacion y de
posgrado.

e Impulsar los programas de extension y educacion continua de las Facultades vy
posgrados que integran a la Division.
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6.9.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION Y GESTION DIVISIONAL
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO
DIVISIONAL

COORDINACION DIVISION
CIENCIAS BIOLOGICAS

4 N\
CALIDAD
J
4 N\
SISTEMA INTEGRAL DE N
SECRETARIO TECNICO INFORMACION Y GESTION AUTORREALIZACION
L DIVISIONAL J
. J )
N
p ~N —  CAPACITACION Y
PERSONAL \FORMACION DOCENTEJ
ADMINISTRATIVO
. J
FACULTAD DE FACULTAD DE
AGROBIOLOGIA FACULTAD DE CIENCIAS ODONTOLOGIA

DE LA SALUD
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6.9.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Elaborar e integrar un sistema de informacion de la DES, que apoye los procesos de
planeacion, autoevaluacion, acreditacion de programas y certificacion de los procesos
estratégicos de gestion institucional a traves de:

» Recopilar informacidn a través de diversos medios.

= Registrar y elaborar documentos.

»= Almacenar informacion.

» Dar tratamiento a la informacién.

» Difundir la informacion.

6.9.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Implementar el sistema de gestion de calidad en la DES.

o Dar seguimiento a las actividades propuestas en el cuarto eje sustantivo de
Autorrealizacion.

e Proponer y coordinar cursos de actualizacién, capacitacion y habilitacibn para
docentes y especialistas vinculados con la Division.
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6.10.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 9, 27,29 Y 30.
ESTATUTO GENERAL ART. 43,44 Y 45.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
ACADEMICO
DIVISIONAL

~

COORDINACION DE LA

DIVISION DE CIENCIAS
Y HUMANIDADES

SECRETARIA TECNICA

FACULTAD DE CIENCIAS FACULTAD DE
FAgLI;LLTAAEDDUECiIgI’\C!)CI:\:AS PARA EL DESARROLLO FILOSOFIA
HUMANO Y LETRAS

6.10.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestion académica y administrativa de las Facultades que integran
a la Divisién; implantar lo aprobado y controlar su cumplimiento, conforme a las orientaciones
del modelo académico y la planificacion institucional.
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6.10.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Presentar al Rector el plan anual de actividades de la Division.
¢ Planificar y evaluar la aplicacion del presupuesto anual de la Division.
¢ Promover la consolidacion del Modelo Educativo.

e Vigilar que los planes y programas de estudio cumplan con los requisitos de vigencia
y registros correspondientes.

e Establecer los mecanismos de control y desarrollo de la plantilla docente.
e Promover la vinculacién los programas educativos con las actividades de
investigacion y posgrado que se realicen en las Facultades y centros de investigacion

cuyas disciplinas sean afines.

e Realizar en coordinacion con la direccion de las Facultades correspondientes los
estudios necesarios, para la incorporacion y revalidacion de estudios.

e Implementar acciones orientadas a la realizacién de actividades académicas.

e Presentar al Rector al final de cada afo, un informe anual de actividades.
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6.10.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 44 FRACCION I.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
ACADEMICO
DIVISIONAL

Ve

COORDINACION DE LA
DIVISION DE CIENCIAS
Y HUMANIDADES

~
SECRETARIA TECNICA

FACULTAD DE CIENCIAS FACULTAD DE
FA%ELLTQDDUECiIE%(:NIAS PARA EL DESARROLLO FILOSOFIA
HUMANO Y LETRAS

6.10.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Organizar y vigilar el cumplimiento de las actividades académico-administrativas, de
investigacion y posgrado que se realizan en las Facultades que integran a la Division.
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6.10.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar y dar seguimiento a la planeacion y evaluacion de las actividades de las areas
de la Division académica.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad, reglamentos, técnicas y metodologias de
ensefianza en las Facultades.

e Concentrar y supervisar la plantilla de personal docente asi como, la matricula de
alumnos de las Facultades que integran a la Division.

e Proponer las acciones y procedimientos académicos que agilicen las funciones en las
Facultades.

¢ Vigilar la actualizacion y registro de planes y programas de estudio.

o Realizar los proyectos y estudios que se requieran para el desarrollo de la Division
académica.

e Coordinar el seguimiento de proyectos y programas (PIFI).

o Dar seguimiento a los programas y proyectos académicos, de investigacion y de
posgrado.

e Impulsar los programas de extension y educacion continua que se ofrecen en las
Facultades y Posgrados de la Division.
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6.11.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 9, 27,29 Y 30.

ESTATUTO GENERAL ART. 43,44 Y 45.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
DIVISIONAL

COORDINACION DE LA DIVISION
DE CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA
TECNICA PLANEACION Y DESARROLLO

FACULTAD DE CIENCIAS gD DE FACULTAD DE TRABAJO

ECONOMICO- POL?ﬁgigio(,:glll\iw\%ﬁgGi A SOCIAL, SOCIOLOGIA Y
ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA

6.11.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar los procesos de gestiébn académica y administrativa de las Facultades
que integran a la Division de Ciencias Sociales y Administrativas, conforme a las
orientaciones del modelo académico humanista integrador y la planificacion institucional.
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6.11.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones de la Coordinacion de la Division de
Ciencias Sociales y Administrativas las siguientes:

e Vigilar que en las Facultades de la Division se cumpla fielmente con los Planes de
Estudio.

e Vigilar que en las Facultades de la Division se utilicen métodos didacticos en la
ensefianza y evaluacion del aprendizaje.

¢ Verificar que se concluya con los programas de asignaturas en las Facultades de su
competencia.

o Realizar las acciones necesarias para que los planes de estudios se mantengan
debidamente estructurados y actualizados.

e Vigilar que los programas de asignatura respondan al perfil profesional que se ha
planeado.

e Pugnar por aumentar las opciones profesionales en las areas mas necesarias,
procurando racionalizar la matricula en las ya saturadas.

o Realizar acciones concretas, reorientando los estudios de la Licenciatura para evitar
la especializacién temprana.

e Establecer mecanismos especificos de normatividad para la reorganizacion de las
funciones sustantivas en su area.

e Adecuar la oferta educativa a la demanda de los sectores productivos.

e Acordar con el secretario Académico los asuntos de su competencia.

¢ Opinar en la interpretacion de la legislacién Universitaria cuando sea necesario.

e Elaborar el dictamen técnico en los casos de reincorporacion y revalidacién de
estudios, con base en las opiniones de los miembros de la comision del Consejo
Universitario, asi como del Secretario Técnico y del Director de la Facultad de que se
trate.

e Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

e Evaluar las actividades docentes y Administrativas en las Facultades de la Division.

e Coordinar a las Facultades de la Division en la planeacién e implementacion de sus
politicas, programas y proyectos.
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Continuacioén:

Vincular a las Facultades de la Divisiébn en acciones académicas y de investigacion
afines, con el fin de superar el nivel académico.

Convocar al Consejo Académico Divisional para sesiones ordinarias y extraordinarias,
adjuntando al citatorio la orden del dia.

Ser responsable, junto con los Directores de las facultades, del control y cuidado del
personal docente y administrativo de la Division.

Responder por el patrimonio Universitario asignado a su Coordinacion.

Conocer la documentacién existente en las Facultades, tanto de los alumnos como
del personal docente de su area, para verificar si se encuentra apegada a derecho.

Supervisar que dentro de las facultades de la Division se desarrollen las labores
ordenada y eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias conforme a la

ley.

Elaborar la propuesta del presupuesto anual de la Coordinacion.
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6.11.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO TECNICO
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 44 FRACCION 1.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
DIVISIONAL

COORDINACION DE LA DIVISION
DE CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA -
TECNICA PLANEACION Y DESARROLLO

FACULTAD DE CIENCIAS /D DE FACULTAD DE TRABAJO

ECONOMICO- POLI:I')'II'EIE,IAE\CS:T(OC’SSIIE:\]NCOI?(S)GI' n SOCIAL, SOCIOLOGIA Y
ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA

6.11.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar y controlar la aplicacion y ejecucion de las disposiciones y reglamentos
universitarios, para lograr el buen funcionamiento de la Coordinacién de la Division de
Ciencias Sociales y Administrativas.
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6.11.2.3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones de la Secretaria Técnica de la
Coordinacion de la Division de Ciencias Sociales y Administrativas las siguientes:

e Acordar con el Coordinador la convocatoria para las sesiones del Consejo Divisional.
o Realizar las actas de las sesiones de Consejo Divisional.
e Realizar actividades relacionadas con el Programa de Fortalecimiento Institucional.

e Organizar y coordinar las actividades para recepcion, revisibn y dictamen de
expedientes de los académicos.

e Acordar con el Coordinador la atencion y respuesta a los oficios de los tramites
correspondientes.

e Elaborar el dictamen técnico en los casos de incorporacién y revalidaciéon de estudios.
e Llevar la agenda del Coordinador.

e Turnar previa autorizacion del Coordinador, los asuntos de competencia con las
diferentes areas.

e Sustituir al Coordinador de la Division en sus faltas temporales.

e Estar al tanto de la documentacion existente en la Coordinaciéon; de alumnos, docentes
y personal de la Divisién, para que se cumpla con los requisitos.

e Supervisar conjuntamente con el Coordinador, que las funciones de la Division se
desarrollen puntual y eficazmente.

e Elaborar conjuntamente con el Coordinador el proyecto del presupuesto anual.

¢ Cumplir y hacer cumplir los acuerdos procedentes de la rectoria, de los Secretarios y
del Coordinador, con base al &mbito de competencia.
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6.11.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE PLANEACION Y DESARROLLO

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
DIVISIONAL

COORDINACION DE LA DIVISION
DE CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA
TECNICA PLANEACION Y DESARROLLO
FACULTAD DE CIENCIAS DE;@ggéTéﬁzﬁg e FACULTAD DE TRABAJO
ECONOMICO- : SOCIAL, SOCIOLOGIA Y

ADMINISTRATIVAS

POLITICAS Y CRIMINOLOGIA PSICOLOGIA

6.11.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Disefiar, implantar y operar sistemas de caracter técnico-administrativo que permitan el
aprovechamiento eficiente de los recursos con que cuenta la Division de Ciencias Sociales y
Administrativas, para cumplir con las funciones encomendadas.
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6.11.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones del Area de Planeacion y
Desarrollo de la Coordinacion de la Division de Ciencias Sociales y Administrativas las
siguientes:

Planear, coordinar y controlar las funciones de la Division.

Elaborar los documentos necesarios para la adecuacion y actualizacion de la
estructura organica y los sistemas y procedimientos académicos y administrativos de
la Division.

Elaborar los instrumentos de informacién y orientaciébn escolar que permitan la
integracion del alumno, a cada una de las facultades de la Division

Disefiar, implementar y supervisar, en coordinacibn con las facultades el
funcionamiento de los sistemas administrativos que permitan la integracion y el
adecuado control del personal, mobiliario y equipo de la Division.

Informar a la Coordinacién de la Division sobre los avances y resultados de los planes
y programas en operacion.

Supervisar el desarrollo de las actividades adjetivas de la Division, para el eficiente
cumplimiento de los planes y programas de estudio.

Supervisar que el equipo y material didactico con el que cuenta la Coordinacion, se
encuentra siempre en condiciones éptimas de uso y funcionamiento.

Integrar la informacion de caracter docente y administrativo que las Secretarias y
Coordinaciones Divisionales soliciten, previa autorizacion del Coordinador.

Colaborar en la organizacion y realizacion de eventos académicos como seminarios,
foros y conferencias que se realicen en la Division.

Evaluar periédicamente los programas de trabajo de las Facultades e informar al
Coordinador de los avances logrados, proponiendo en su caso, las medidas
necesarias para corregir las desviaciones detectadas.

Mantener un ambiente de cordialidad y respeto entre sus subordinados, asi como un
alto espiritu de superacion, y guardar dentro y fuera de la institucion, las mas altas
normas de moralidad, orden, disciplina y de presentacion personal

Participar en la elaboracion del informe anual que el Coordinador debe presentar
al Rector, recabando la informacién y documentacion necesaria.

Supervisar que el equipo y material didactico con el que cuenta la Coordinacion,
se encuentre siempre en condiciones Optimas de uso y funcionamiento.

Vigilar que los expedientes integrados en la Coordinacion, estén actualizados y
debidamente custodiados.
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6.12.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 9, 27 AL 30.

ESTATUTO GENERAL: ART. 43,44 45.

6.12.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestion académica y administrativa de las Facultades que integran
a la Divisién; implantar lo aprobado y controlar su cumplimiento, conforme a las orientaciones
del modelo académico y la planificacién institucional.

6.12.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar al Rector el plan anual de actividades de la Division.
Planificar y evaluar la aplicacion del presupuesto anual de la Division.
Promover la consolidacion del Modelo Educativo.

Vigilar que los planes y programas de estudio cumplan con los requisitos de vigencia
y registros correspondientes.

Establecer los mecanismos de control y desarrollo de la plantilla docente.
Promover la vinculacion los programas educativos con las actividades de
investigacion y posgrado que se realicen en las Facultades y centros de investigacion

cuyas disciplinas sean afines.

Realizar en coordinacién con la direccion de las Facultades correspondientes los
estudios necesarios, para la incorporacion y revalidacion de estudios.

Implementar acciones orientadas a la realizacion de actividades académicas.

Presentar al Rector al final de cada afio, un informe anual de actividades.

104




Universidad MANUAL DE ORGANIZACIQN INSTITUCIONAL
ACTUALIZACION NO. 7

L

Auténoma de Tlaxcala
CODIGO 708-RG-11-MOI

6.12.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DIVISION DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 44 FRACCION 1.

6.12.2.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestibn académica y administrativos de las Facultades que
integran a la Division, implantar lo aprobado y controlar su cumplimiento, conforme a las
orientaciones de la normatividad, modelo académico y la planificacion institucional

6.12.3.- OBJETIVO GENERAL

Presentar al Rector el plan anual de actividades de la Division.
Planificar y evaluar la aplicacion del presupuesto anual de la Division.
Promover la consolidacion del Modelo Educativo.

Vigilar que los planes y programas de estudio cumplan con los requisitos de vigencia y
registros correspondientes.

Establecer los mecanismos de control y desarrollo de la plantilla docente.
Promover la vinculacibn los programas educativos con las actividades de
investigacion y posgrado que se realicen en las Facultades y centros de investigacion

cuyas disciplinas sean afines.

Realizar en coordinacién con la direccién de las Facultades correspondientes los
estudios necesarios, para la incorporacion y revalidacion de estudios.

Implementar acciones orientadas a la realizacién de actividades académicas.

Presentar al Rector al final de cada afio, un informe anual de actividades.

105




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
ESTATUTO GENERAL ART. 34

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(4 N\
RECTORIA
\u /,
(4 N\
SECRETARIA DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y POSGRADO
\. /,

( GESTION ADMINISTRATIVA

{

COORDINACION DE POSGRADJ
Y VINCULACION J

CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE
CENTRO TLAXCALA GENTRODE INVESTIGACION EN INVESTIGACION EN INVESTIGACION EN INVESTIGACIONES
DE BIOLOGIA DE LA INVESTIGACIONES - A i
CIENCIAS GENETICA'Y REPRODUCCION JURIDICO
CONDUCTA INTERDISCIPLINARIAS P P
“CTBC” SOBRE DESARROLLO BIOLOGICAS AMBIENTE ANIMAL POLITICAS
REGIONAL cicB CIGYA CIRA CIJUREP
“ClISDER’

7.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Consolidar las actividades de investigacién basica y aplicada de alto nivel e impulsar el
posgrado y su integracién al PNPC, que atienda necesidades sociales y areas de desarrollo
socioecondmico local, regional y nacional.
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7.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las obligaciones sefialadas en el Articulo 34 del Estatuto General.

e Coordinar las labores de investigacion cientifica en las distintas areas del
conocimiento que se realizan en los Centros de Investigacion y promover su
vinculacion con las Facultades.

o Proponer los sistemas de investigacion, las politicas, estrategias y mecanismos para
integrar, sistematizar y difundir la informacion cientifica que se produzca en la
Universidad.

e Orientar la investigacidn cientifica hacia campos del conocimiento relacionados con
problemas de interés, verificando su correspondencia, con las necesidades
educativas, productivas, sociales y culturales del estado, region y del pais.

o Definir y mantener actualizadas las especificaciones de la infraestructura técnica y
fisica para la investigacion; determinar las politicas y lineamientos para su uso y
conservacion.

e Participar en la evaluacion de los planes y programas de estudios de posgrado y las
actividades de investigacion cientifica, que realizan los Centros de Investigacion.

e Promover la formacién de grupos homogéneos de investigacién, en los que
prevalezca el espiritu creativo y la responsabilidad en sus tareas.

e Presentar al Rector el programa anual de actividades de la Secretaria.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades.
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7.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR DE POSGRADO Y VINCULACION

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

RECTORIA

a

SECRETARIA DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y

\

POSGRADO
\ /
A W ( GESTION ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE POSGRADO Y
VINCULACION J
CENTRO CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE
CENTRO TLAXCALA DB INVESTIGACION EN INVESTIGACION EN INVESTIGACION EN INVESTIGACIONES
DE BIOLOGIA DE LA INVESTIGACIONES - p i
CIENCIAS GENETICA'Y REPRODUCCION JURIDICO
CONDUCTA INTERDISCIPLINARIAS P P
“CTBC SOBRE DESARROLLO BIOLOGICAS AMBIENTE ANIMAL POLITICAS
REGIONAL CIiCB CIGYA CIRA CIJUREP
“CISDER’

7.2.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con el fortalecimiento del posgrado, para lograr su posicionamiento a nivel,
regional y nacional asi como, impulsar el establecimiento de redes académicas que
consoliden el trabajo colegiado.
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7.2.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar los programas de estudio de posgrado en los procesos de creacion,
actualizacién y/o reestructuracion.

e Promover la autoevaluacion de los programas educativos.

e Gestionar la aplicacion de solicitud ante el Programa Nacional de Posgrados de
Calidad.

e Impulsar la mejora de los procesos del posgrado (seguimiento de egresados, perfil de
ingreso convocatorias de ingreso, pagina Web).

109



Universidad
Auténoma de Tlaxcala

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
ACTUALIZACION NO. 7
CODIGO 708-RG-11-MOI

7.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO |

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
ESTATUTO GENERAL ART. 34

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

RECTORIA

SECRETARIA DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y

POSGRADO
) W ( GESTION ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE POSGRADO
Y VINCULACION J {
CENTRO CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE
CENTRO TLAXCALA DE INVESTIGACION EN INVESTIGACION EN INVESTIGACION EN INVESTIGACIONES
DE BIOLOGIA DE LA INVESTIGACIONES - p "
CIENCIAS GENETICA Y REPRODUCCION JURIDICO
CONDUCTA INTERDISCIPLINARIAS ) :
“CTBC” SOBRE DESARROLLO BI(_]LOGI?AS A“MBIEN'EE éNIMA’!_ FOLITICA?
REGIONAL CICB CIGYA CIRA CIJUREP
“ClISDER’

7.3.1.-OBJETIVO GENERAL

Coordinar la gestion administrativa de las diferentes actividades desarrolladas en los Centro de
Investigacioén, tanto de caracter institucional como interinstitucional y que estén relacionadas
con la aplicacion de proyectos de investigacion.
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7.3.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procedimientos de apoyo de las actividades administrativas que se
realizan en Centros de Investigacion.

e Dar seguimiento a la aplicacién de los recursos destinados a los proyectos de
investigacion aprobados en convocatorias.

e Integrar e informar sobre el estado que guardan los recursos ejercidos en proyectos
de investigacion.

e Coordinar la integracion y formalizacion de los convenios interinstitucionales.

e Realizar las actividades concernientes a los procesos requeridos para el S.N.I%,
RENIECYT?,, verano de la investigacién, semana nacional de ciencia y tecnologia.

¢ Realizar la difusion de las convocatorias que apoyan la investigacion.

% SIN.- Sistema Nacional de Investigadores.
® RENIECYT.- Registro Nacional de Institucionales y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas.
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7.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR GENERAL

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 4 FRACCION Il ART.6 FRACCION I.
REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CTBC

COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD

'd N\
COORDINACION DE LA
MAESTRIA
S J

ESTACIONCIENTI’FICA} { LABORATORIOS ]

LA MALINCHE
]
4 N\ 4 N\
(PROCESOS ESCOLARES) LABORATORIO DE BIBLIOTECA
Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA
N J G J
A\ J
(" N\
LABORATORIO DE (" ADMINISTRACION DEL )
INMUNOQUIMICA CENTRO
N J
\ J
(" N\

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA
REPRODUCCION ) N
CENTRO DE COMPUTO

ECOLOGIA DE L )
LA CONDUCTA
& J

e N
BIOTERIOS

PSICOBIOLOGIA DEL L )
DESARROLLO

LABORATORIO DE )
NEUROFISIOLOGIA

\ J

N
LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
J

112



Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

7.4.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir en la generacién del conocimiento y formacion de recursos humanos a traves de la
investigacion cientifica.

7.4.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinacion de las funciones académicas y de difusion del Centro Tlaxcala en Biologia
de la Conducta (CTBC)

e Gestionar recursos a través de la planificacion y presentacion de proyectos de
financiamiento como PIFI, PIFOP, CONACYT, entre otros.

¢ Avalar el Comité Académico de la Maestria en Ciencias Bioldgicas.

e Promover la investigacion cientifica a través de la organizacion de eventos
académicos como: cursos, congresos, seminarios, talleres, simposiums entre otros.

e Dar seguimiento a convenios de colaboracion académica intra e interinstitucionales.
o Representar legalmente a la Estacion Cientifica de “La Malinche”, asi como participar
en la organizacién de las actividades administrativas, académicas y de difusion de la

Estacion.

e Representar legalmente el manejo de sustancias radioactivas en el CTBC.
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7.4.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADORA ACADEMICA Y AREA DE CALIDAD
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CTBC

COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD

'd Y
COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
MAESTRIA LA MALINCHE

- J

]
'd Y 'd Y
(PROCESOS ESCOLARES) LABORATORIO DE BIBLIOTECA
Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA

. J

. J

LABORATORIO DE

F (" ADMINISTRACION DEL
INMUNOQUIMICA

CENTRO

. J

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA
REPRODUCCION - ~N

CENTRO DE COMPUTO

LABORATORIO DE
ECOLOGIA DE
LA CONDUCTA

N\ [
J \C

BIOTERIOS

LABORATORIO DE N\ Y,
PSICOBIOLOGIA DEL
DESARRQLLO J

N\

LABORATORIO DE
NEUROFISIOLOGIA

LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
N J

7.4.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacién del conocimiento a través de la investigacién cientifica, la
generacién de recursos humanos, la organizacion de actividades de investigacién y la
docencia.
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7.4.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar a la coordinacion general en las actividades académicas y administrativas del
CTBC.

o Coordinar la implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad en
todas las areas del CTBC.

e Participar como auxiliar en la organizacion del curso anual Bases Bioldgicas de la
Conducta.

e Asistir y participar activamente en congresos nacionales e internacionales
relacionados con el area de biologia del comportamiento.

e Realizar actividades académicas de asesoria y tutoria de tesis, asi como participar
como docente en la maestria de ciencias biol6gicas y la licenciatura de Nutricion.
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7.4.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA MAESTRIA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CTBC

COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD

COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
MAESTRIA LA MALINCHE

1]
'd N\ 'd N\
PROCESOS ESCOLARES LABORATORIO DE BIBLIOTECA
Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA \ )
LABORATORIO DE (" ADMINISTRACION DEL )
INMUNOQUIMICA ENTRO
. J

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA
REPRODUCCION - N
CENTRO DE COMPUTO

LABORATORIO DE
ECOLOGIA DE
LA CONDUCTA

BIOTERIOS

N

LABORATORIO DE L Y,
PSICOBIOLOGIA DEL

\— DESARROILIO J

LABORATORIO DE
NEUROFISIOLOGIA

& J

N
LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
J
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7.4.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacién del conocimiento y formacion de recursos humanos a través de la
investigacion cientifica.

7.4.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades académicas y administrativas del programa de la Maestria en
Ciencias Bioldgicas.

e Promover el desarrollo del programa de Maestria a través de la organizacién vy
participacion activa en comités y proyectos de investigacion.

e Organizar y coordinar el curso anual de Bases bioldgicas de la conducta.

e Organizar y coordinar en conjunto con la Coordinacion General del CTBC, eventos
académicos como cursos, congresos, seminarios talleres, simposiums, entre otros.

e Asistir y participar como ponente en congresos nacionales e internacionales
relacionados el area de biologia y fisiologia del comportamiento.
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7.4.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA ESTACION CIENTIFICA “LA MALINCHE”

CARGO ESTRUCTURAL DIRECCION CIENTIFICA

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
ART. 20 Y 21.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

7.4.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacién del conocimiento a través de la investigacion cientifica y generar
recursos humanos, con la ayuda de la investigacién y la docencia.

7.4.4.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Promover la investigacion cientifica de campo en pro de la flora y fauna de la regién.

e Entre otras, estudiar la biologia reproductiva del conejo montés (Sylvilagus
cunicularius), para establecer programas de conservacion de esta especie endémica
y cercano a la amenaza.

o Participar en la divulgacion cientifica de los diversos estudios realizados en la
Estacion Cientifica por medio de la realizacién de diversas actividades como visitas
guiadas, entre otras.
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7.4.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE NEUROBIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL

CTBC
COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD
N
COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
MAESTRIA LA MALINCHE
J
]
( N\ ( N\
PROCESOS ESCOLARES) LABORATORIO DE BIBLIOTECA
Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA
S J \\§ J
J
LABORATORIO DE (" ADMINISTRACION DEL
INMUNOQUIMICA CENTRO
\\§ J
\\§ J
( N\

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA
REPRODUCCION - N

S g CENTRO DE COMPUTO
(" LABORATORIODE )
ECOLOGIA DE \ s
 LACONDUCTA | r N
BIOTERIOS
( 2\
LABORATORIO DE L )
PSICOBIOLOGIA DEL
\__DESARROLLO /

LABORATORIO DE
NEUROFISIOLOGIA

. J

e A\
LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
. J
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7.4.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la generacién de conocimiento cientifico y recursos humanos a través de la
investigacion y la docencia.

7.4.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar diversas publicaciones relacionadas con el &rea de neurobiologia.

e Participar en la supervision de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccion de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docentes tanto de nivel licenciatura como de maestria.
e Participar en actividades académicas como la organizacion de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposiums relacionados con el area de estudio. Asi como la

presentacion de resultados en diferentes foros académicos.

e Participar en la gestién de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacion del laboratorio de neurobiologia.
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7.4.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE INMUNOQUIMICA
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CTBC

COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD

N

COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
MAESTRIA LA MALINCHE

— ]

( 7\ ( N\

Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA )
\

[PROCESOS ESCOLARE§ LABORATORIO DE BIBLIOTECA

LABORATORIO DE (" ADMINISTRACION DEL
INMUNOQUIMICA CENTRO

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA
REPRODUCCION - N
CENTRO DE COMPUTO

LABORATORIO DE
ECOLOGIA DE \ s
LACONDUCTA | - N

BIOTERIOS

N
LABORATORIO DE L )

PSICOBIOLOGIA DEL

\__DESARROLLO /

LABORATORIO DE
NEUROFISIOLOGIA

. J

e A\
LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
. J
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7.4.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la generacién de conocimiento cientifico y recursos humanos a través de la
investigacion y la docencia.

7.4.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar diversas publicaciones relacionadas con el &rea de inmunoquimica.

e Participar en la supervision de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccion de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docentes tanto de nivel licenciatura como de maestria.
e Participar en actividades académicas como la organizacion de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposium relacionados con el area de estudio. Asi como la

presentacion de resultados en diferentes foros académicos.

e Participar en la gestién de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacion del laboratorio de inmunoquimica.
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7.4.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE FISIOLOGIA DE LA REPRODUCCION
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CTBC

COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD
COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
MAESTRIA LA MALINCHE

]
( A
EDROCESOS ESCOLARES] LABORATORIO DE

BIBLIOTECA

Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA
J

LABORATORIO DE

P N
. ADMINISTRACION DEL
INMUNOQUIMICA

CENTRO

J

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA

REPRODUCCION ~N
S J
( [

CENTRO DE COMPUTO

LABORATORIO DE
ECOLOGIA DE
LA CONDUCTA

J

N\

BIOTERIOS

LABORATORIO DE
PSICOBIOLOGIA DEL
\__DESARROLIO J

LABORATORIODE
NEUROFISIOLOGIA

. J

N
LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
J
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7.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacién del conocimiento a través de la investigacion cientifica y generar
recursos humanos, con la ayuda de la investigacién y la docencia.

7.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar diversas publicaciones relacionadas con el area de fisiologia de la
reproduccion.

e Participar en la supervision de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccion de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docentes tanto de nivel licenciatura como de maestria.

e Participar en actividades académicas como la organizacion de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposium relacionados con el area de estudio. Asi como la
presentacion de resultados en diferentes foros académicos.

o Participar en la gestién de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacion del laboratorio de fisiologia de la
reproduccion.
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7.4.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE ECOLOGIA DE LA CONDUCTA
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL

CTBC
COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD
|
COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
MAESTRIA LA MALINCHE
J
]
4 N\ N\
PROCESOS ESCOLARES) LABORATORIO DE BIBLIOTECA
Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA
A\ J J
J
(" N\

LABORATORIO DE

P N
. ADMINISTRACION DEL
INMUNOQUIMICA

CENTRO

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA

REPRODUCCION ) [ ~N

CENTRO DE COMPUTO

LABORATORIO DE 4

ECOLOGIA DE

N\

BIOTERIOS

LABORATORIO DE
PSICOBIOLOGIA DEL
\__DESARROLIO J

LABORATORIO DE
NEUROFISIOLOGIA

. J

N
LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
J

125



Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

7.4.8.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacién del conocimiento a través de la investigacion cientifica y generar
recursos humanos, con la ayuda de la investigacién y la docencia.

7.4.8.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar diversas publicaciones relacionadas con el &rea de ecologia de la conducta.

e Participar en la supervision de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccion de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docentes tanto de nivel licenciatura como de maestria.

e Participar en actividades académicas como la organizacion de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposium relacionados con el area de estudio. Asi como la
presentacion de resultados en diferentes foros académicos.

e Participar en la gestién de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacion del laboratorio de ecologia de la
conducta.
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7.4.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE PSICOBIOLOGIA DEL DESARROLLO
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL

CTBC
COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD
|
COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
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7.4.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacién del conocimiento a través de la investigacion cientifica y generar
recursos humanos, con la ayuda de la investigacién y la docencia.

7.4.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar diversas publicaciones relacionadas con el area de psicobiologia del
desarrollo.

e Participar en la supervisién de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccion de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docentes tanto de nivel licenciatura como de maestria.

e Participar en actividades académicas como la organizacién de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposium relacionados con el area de estudio. Asi como la
presentacion de resultados en diferentes foros académicos.

o Participar en la gestion de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacién del laboratorio de psicobiologia del
desarrollo.
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7.4.10.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE NEUROFISIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CTBC

COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD
COORDINACION DE LA ESTACION CIENTIFICA LABORATORIOS
MAESTRIA LA MALINCHE
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7.4.10.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacion del conocimiento a través de la investigacion cientifica y generar
recursos humanos, con la ayuda de la investigacién y la docencia.

7.4.10.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar diversas publicaciones relacionadas con el area de neurofisiologia.

e Participar en la supervision de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccion de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docentes tanto de nivel licenciatura como de maestria.
e Participar en actividades académicas como la organizacion de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposium relacionados con el area de estudio. Asi como la

presentacion de resultados en diferentes foros académicos.

e Participar en la gestién de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacion del laboratorio de neurofisiologia.
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7.4.11.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

UNIDAD ORGANICA

LABORATORIO DE ELECTROFISIOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CTBC

COORDINACION
ACADEMICA Y AREA DE
CALIDAD

COORDINACION DE LA
MAESTRIA

ESTACION CIENTIFICA } [ LABORATORIOS }

LA MALINCHE
]
( N\ ( N
PROCESOS ESCOLARES LABORATORIO DE BIBLIOTECA
Y ADMINISTRATIVOS NEUROBIOLOGIA
\\§ J \\§ J
( N
LABORATORIO DE (" ADMINISTRACION DEL
INMUNOQUIMICA CENTRO
AN J
\\§ J
( N

LABORATORIO DE
FISIOLOGIA DE LA
REPRODUCCION N
CENTRO DE COMPUTO

LABORATORIO DE )
ECOLOGIA DE s
LA CONDUCTA ) N

BIOTERIOS

N
LABORATORIO DE )

PSICOBIOLOGIA DEL

\__DESARROLLO /

LABORATORIO DE
NEUROFISIOLOGIA

. J

( N\
LABORATORIO DE
ELECTROFISIOLOGIA
. J

131



Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

7.4.11.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacion del conocimiento a través de la investigacion cientifica y generar
recursos humanos, con la ayuda de la investigacion y la docencia.

7.4.11.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar diversas publicaciones relacionadas con el area de electrofisiologia.

o Participar en la supervision de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccion de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docentes tanto de nivel licenciatura como de maestria.
e Participar en actividades académicas como la organizacién de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposium relacionados con el area de estudio. Asi como la

presentacion de resultados en diferentes foros académicos.

e Participar en la gestion de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacion del laboratorio de electrofisiologia.
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7.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO REGIONAL

UNIDAD ORGANICA

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE
DESARROLLO REGIONAL

CARGO ESTRUCTURAL CONSEJO GENERAL

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION
GENERAL
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c%igm‘éﬁ)'\' COORDINACION DE
INVESTIGACION Y

7.5.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir como 06

proyectos que aqui

rgano de consulta en el desarrollo y evaluacion de las funciones

sustantivas, adjetivas y administrativas del CIISDER, para asegurar la calidad de los

se realizan.
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7.5.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proponer al Consejo Universitario, proyectos y programas que tiendan al desarrollo
de la investigacion y el posgrado que se realiza en el CIISDER.

e Realizar previo andlisis, las adecuaciones a los ordenamientos del Centro, que
garanticen la calidad de los servicios que aqui se brindan.

e Analizar y aprobar si es el caso, las propuestas de actualizacion de planes y
programas de estudio de las especialidades que se imparten en el posgrado, asi
como, los programas de las otras areas que integran al CIISDER, con la finalidad de
obtener la aprobacion final del Consejo Universitario.

e Nombrar las comisiones del propio Consejo y reconocer las comisiones propuestas
por los cuerpos académicos, para mejorar el servicio del Centro.

e Atender y resolver los asuntos que los coordinadores; académico, de investigacion y
vinculacion, técnico y administrativo, sometan a su consideracion.

e Participar en la celebracion de convenios de colaboracion interinstitucional y en la
evaluacion de los mismos.

e Sesionar cada dos meses para tratar los asuntos relevantes del Centro y/o cuando
exista un asunto de extrema urgencia.

e Llevar un control de las actas y resolutivos que se efectien en cada una de las
sesiones del Consejo.
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7.5.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO
REGIONAL (CIISDER)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE
DESARROLLO REGIONAL

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR GENERAL

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION

GENERAL
- - = J _____ I __________ ~ ~
| - | CONSEJO DE | COORDINACION
| CONSEJO ACADEMICO: | INVESTIGACION | ADMINISTRATIVA
|
l ;o y

Ci%igg‘@%f'\‘ COORDINACION DE
INVESTIGACIQN Y
COORDINACION
TECNICA

7.5.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Representar al Centro y responsabilizarse de la gestion académico-administrativa y de

investigacion, a través de la aplicacion eficiente de los recursos.
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7.5.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Administrar de manera racional e integral los recursos: humanos, materiales y técnicos,
en un marco de eficiencia, eficacia y congruencia a través de la evaluacion continta de
resultados.

e Elaborar y dar seguimiento al plan operativo anual del centro, observando los
lineamientos de la planeacion institucional.

e Presentar a la Secretaria de Investigacion Cientifica y de Posgrado el presupuesto
anual del Centro.

e Dirigir y promover el desarrollo de proyectos que distingan a la Universidad en la
generacién de conocimientos.

e Establecer convenios de vinculacion con dependencias estatales y federales para
propiciar el financiamiento y el desarrollo del programa de investigaciones del Centro y
asi como, celebrar convenios con los gobiernos municipales, instituciones de
educacion publica y privadas, que proyecten su servicio social.

e Promover los avances de investigaciéon a través de la difusion y publicacién de
resultados del desarrollo académico en el posgrado, con criterios de calidad.

o Establecer las estrategias necesarias para el fortalecimiento de las lineas de
investigacion, consolidacion de los cuerpos académicos, el incremento y actualizacion
del acervo bibliogréfico, el equipamiento del centro de computo que permitan brindar
con eficiencia los servicios.

e Controlar y salvaguardar el patrimonio de los bienes asignados al Centro.

e Presidir y participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias que convoque el
Consejo Académico del CIISDER, asi como respaldar los acuerdos del Centro.

e Presentar oportunamente el informe de actividades del Centro, al Rector y a la
Secretaria de Investigacion Cientifica y Posgrado de la Universidad.
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7.5.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO
REGIONAL (CIISDER)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE
DESARROLLO REGIONAL

CARGO ESTRUCTURAL CONSEJO ACADEMICO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION

GENERAL
g J _____ | o (_:O_NgEEO_D_E_ 0 COORDINACION
| = | |
| Sl : | INVESTIGACION | [ ADMINISTRATIVA ]
|
l 7 I\ __________ ;4

Ci‘éig'g@%f“ COORDINACION DE
INVESTIGACIQN Y
COORDINACION
TECNICA

7.5.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Proponer las politicas de desarrollo académico que guien las acciones de: la formacién de
recursos humanos en posgrado, el desarrollo de programas de educacion continua y la
habilitacion del personal académico, para fortalecer la vida colegiada al interior del CIISDER.
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7.5.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar las politicas de formacién docente y habilitacion del personal académico.
¢ Promover actividades para fortalecer la vida académica.

¢ Dar seguimiento a los procesos de habilitacion del personal académico del CIISDER.
e Desarrollar y validar proyectos de educacién continua.

¢ Vigilar la calidad académica de los programas que imparte el CIISDER.

e Procurar una correlacion entre lineas de investigacion del centro y los procesos de
educacion continua.

¢ Analizar la pertinencia de los programas del posgrado, estancias de investigacion,
presentacion en congresos y cualquier otra accion que solicite el personal académico
del CIISDER.
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7.5.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO
REGIONAL (CIISDER)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE
DESARROLLO REGIONAL

CARGO ESTRUCTURAL CONSEJO DE INVESTIGACION

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION
GENERAL

r————J ————— | Pt e e e

CONSEJO DE \| COORDINACION
| INVESTIGACION I ADMINISTRATIVA

Cagig'g@%f'“ COORDINACION DE
INVESTIGACION Y
COORDINACION
TECNICA

7.5.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Vigilar la implementacién y cumplimiento del plan de trabajo de las actividades de investigacién
del CIISDER asi como, su interrelacién con la planeacion académica.
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7.5.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar, impulsar y dar seguimiento al plan de trabajo de investigacion del Centro de
investigacion, cuya maxima representacion es el grupo académico en general.

¢ Difundir entre los académicos del CIISDER, las convocatorias de instituciones locales y
externas para que participen en: Concursos, Proyectos de investigacion relacionados
con las lineas de investigacion que en el Centro se desarrollan.

¢ Validar y dar recomendaciones respecto a convenios de las actividades de vinculacién
interinstitucional, que establezcan la direccion o los grupos de investigacion del
CIISDER.

e Avalar los proyectos de investigacion que sean promovidos y sometidos a concurso en el
CIISDER.

e Promover de forma conjunta con las instancias de gobierno (Rector, Secretaria de
Investigacion Cientifica de la UATx y la Coordinacion General del CIISDER), la
comunicacion e interaccion para gestionar, coadyuvar y resolver cuestiones relacionas
con proyectos, investigaciones, publicaciones y difusion de resultados.
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7.5.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO
REGIONAL (CIISDER)

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION
GENERAL

r————J————\ rTT LTS T
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:CONSEJOACADEWCO: CONSEJODE | [ COORDINACION ]
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COORDINACION ]

TECNICA

7.5.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las funciones de docencia del Centro, conforme a los ordenamientos institucionales,
promover el desempenio y fortalecimiento de los cuerpos académicos para que contribuyan al
mejoramiento de la eficiencia terminal del posgrado.
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7.5.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias y la observacion del Plan
de Desarrollo Institucional de la Universidad, en la planeacién y desarrollo de los
procesos de imparticion y acreditacion de los programas académicos.

e Elaborar el Plan Operativo Anual de la Coordinacion Académica, reportar sus avances
mensuales y el control estadistico de sus resultados a la Coordinacién Técnica para su
evaluacion y reorientacion si es el caso.

e Presentar propuestas para la asignacion de estimulos y promocion del personal
académico ante el Area Técnica del Centro.

e Contribuir con la vinculacion de la docencia-investigacién, en los diversos Seminarios
Tematicos del posgrado.

e Participar en la evaluacion de la calidad, competitividad y eficacia del posgrado, con
base a criterios académicos que reflejen las exigencias del desarrollo social, politico y
econdémico del estado y el pais.

e Participar como representante en las reuniones del Consejo Académico del CIISDER
para proponer el calendario académico del Centro y vigilar su cumplimiento.

e Dar seguimiento a los acuerdos de los cuerpos académicos del Centro y reportar a la
Secretaria Académica de la Universidad.

e Coordinar las actividades de tutoria, asesoria y titulacion que coadyuven a la
culminacion del proceso formativo del posgrado.

e Asesorar al coordinador general en el estudio y resolucién de los asuntos de caracter
académico del Centro.
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7.5.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO
REGIONAL (CIISDER)

UNIDAD ORGANICA COORDINACION TECNICA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION
GENERAL

o o

~
\ -

| - | CONSEJO DE | COORDINACION

| CONSEJO ACADEMICO| | INVESTIGACION : ADMINISTRATIVA

Cagigg\'@%f'\' COORDINACION DE
INVESTIGACION Y
COORDINACION
TECNICA

7.5.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de apoyo técnico que se requieran en el Centro, fomentar el enlace
entre las funciones de docencia, investigacion y de extension universitaria.
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7.5.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Integracion y dar seguimiento al programa operativo de la Coordinacion Técnica,
observando los planteamientos del Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad.

e Participar en la sistematizacién de las actividades del Centro, la programacion, el
control de la calidad y la evaluacion de sus acciones asi como, el establecimiento de un
banco de informacion estadistica.

e Coordinar las actividades para la ejecucion de los procesos de calidad y de mejora
continua de los servicios que proporciona el Centro.

e Atender el control escolar del posgrado, la actualizacion del plan de estudios, la
tramitacion de documentos oficiales, los procesos de seleccién, el desarrollo académico
y los tramites de titulacion.

e Promover el intercambio académico, cultural y cientifico del Centro con instituciones
nacionales y del extranjero a través de la participacion en foros, simposios, congresos,
conferencias etc.

e Implementar los mecanismos de formacion e informacion que favorezcan a los
estudiantes del posgrado, los académicos e investigadores y extender estos beneficios a
la sociedad, con base a la normatividad.

e Coordinar y concentrar la presentacion y seguimiento de proyectos y programas del
Programa Nacional de Posgrados.

e Participar en las reuniones del Consejo Académico del Centro, para suministrar los
informes de avance mensual de los programas operativos anuales de cada una de las
areas.

e Coordinar actividades con las areas Académica, Técnica y Administrativa del Centro
para la vinculacién con organismos del sector publico, privado y social.

e Informar periddicamente al Coordinador General sobre el desarrollo y avance de los
programas de investigacion y vinculacion del Centro.

e Participar activamente en las reuniones del Consejo Académico del CIISDER.
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7.5.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO
REGIONAL (C1ISDER)

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE INVESTIGACION Y VINCULACION
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION
GENERAL

o o

~
\ -

| - | CONSEJO DE | COORDINACION

| CONSEJO ACADEMICO| | INVESTIGACION : ADMINISTRATIVA

Cagigg\'@%f'\' COORDINACION DE
INVESTIGACION Y

COORDINACION }

TECNICA

i

7.5.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las funciones de investigacion y vinculacion, para fortalecer el desarrollo de los
proyectos generados en el CIISDER y en su Posgrado, a través del establecimiento de
convenios de intercambio y colaboracion.
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7.5.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion de Investigacion y
Vinculacion, reportar sus informes mensuales y el control estadistico a la
Coordinaciéon Técnica para su evaluacion.

e Promover acciones que propicien la vinculacion de la investigacion con el posgrado
en beneficio de sus estudiantes.

e Controlar y evaluar las propuestas y la ejecucion de proyectos de investigacion
presentados por el CIISDER-MAR, gque coadyuven a elevar la calidad y garantizar el
soporte tedrico-metodolégico de los proyectos, sus resultados y la generacion de
conocimientos.

o Establecer un programa de apoyo estratégico para la obtencion de financiamiento, en
los proyectos de investigacion de calidad, y el establecimiento de vinculos y
acuerdos con instituciones patrocinadoras a nivel estatal, regional, nacional e
internacional.

e Apoyar la difusién de los avances y resultados de investigacién con la generacion de
una publicacion interna para dar a conocer los ensayos, articulos y metodologias
elaboradas por investigadores-académicos del CIISDER-MAR®.

e Fortalecer las relaciones del Centro con organismos del sector publico, privado vy
social a través de convenios de vinculacion y colaboracion.

e Impulsar el intercambio académico, cientifico y cultural con instituciones nacionales y
del extranjero, la participacién de los investigadores-académicos del Centro por medio
de congresos, cursos, seminarios, talleres, conferencias y diplomados.

* CIISDER-MAR.- Centro de investigaciones interdisciplinarias sobre desarrollo regional y Maestria en
analisis regional.
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7.5.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE DESARROLLO
REGIONAL (CIISDER)

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ADMINISTRATIVA

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN ELORGANIGRAMA

CONSEJO GENERAL
CIISDER

COORDINACION
GENERAL

~
\ p

| - | CONSEJO DE | COORDINACION

| CONSEJO ACADEMICO| | INVESTIGACION : ADMINISTRATIVA

Cigigg“@%f'\‘ COORDINACION DE
INVESTIGACIQN Y
COORDINACION
TECNICA

7.5.8.1- OBJETIVO GENERAL

Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y econémicos asi como, el
patrimonio para lograr la eficiencia de los servicios bibliotecarios e informaticos, en beneficio
de las funciones sustantivas y adjetivas del Centro.
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7.5.8.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion, observando las politicas
establecidas en el Plan de Desarrollo Institucional, atender los informes mensuales de
actividades y el control estadistico de la Coordinacion Técnica para su evaluacion.

e Hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los o6rganos
competentes de la Universidad y que sean responsabilidad de la Coordinacion
Administrativa.

e Tramitar oportunamente los recursos econémicos y materiales que se requieran en el
CIISDER, administrando eficientemente los recursos econdémicos, materiales y
humanos académicos, de investigacion y de servicios.

e Efectuar los pagos quincenales de némina al personal y el resguardo
correspondiente.

e Implementar y aplicar medidas de control interno para salvaguardar el patrimonio del
Centro a través del inventario, recuento fisico y vales de resguardo de bienes, que
permitan mantener en condiciones Optimas de funcionamiento, las instalaciones y los
equipos.

e Supervisar el funcionamiento y los servicios de la biblioteca y del centro de computo.

e Apoyar la realizacion de eventos y actividades de difusién que se realicen en el
CIISDER.

e Asistir y participar en las reuniones periédicas del Consejo Académico del CIISDER.
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7.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS |

UNIDAD ORGANICA

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR GENERAL

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
cicB

COORDINACION ACADEMICA Y
CIENTIFICA

T
|
I

COORDINACION ADMINISTRATIVA

|

LABORATORIO DE
BIOTECNOLOGIA

I

LABORATORIO DE
MICORRIZAS

~

J

|

LABORATORIO DE
SISTEMATICA

I

CIENCIAS
AMBIENTALES

LABORATORIO DE J

7.6.1.1.- OBJETIVO GENERAL

|

PERSONAL

SERVICIOS

{ADMINISTRATIVO Y DE

|

BIBLIOTECA }

Dirigir las actividades académicas, administrativas y de investigacion, observando la

planificacién y objetivos institucionales.
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7.6.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestionar los recursos; financieros, técnicos y materiales para el desarrollo continuo
del Centro de Investigacion en Ciencias Bioldgicas.

e Dirigir el desarrollo de proyectos universitarios de investigacion en ciencias
bioldgicas, que promuevan la generacion del conocimiento.

o Presentar a la Secretaria de Investigaciéon Cientifica y Posgrado el plan de desarrollo
anual del Centro de Investigacion en Ciencias Biolégicas.

o Establecer convenios de vinculacion con dependencias estatales y federales e
internacionales para propiciar el financiamiento y el desarrollo del plan de
investigacion del Centro.

e Promover el programa de difusién y publicacién de los resultados de investigaciones
realizadas en el Centro.

e Incrementar, actualizar y mejorar permanentemente el acervo y los servicios
bibliotecarios.

o Controlar y mantener el registro del patrimonio y resguardos del Centro.
¢ Mantener actualizados los avances y resultados de investigacion.
¢ Vigilar los procesos de calidad académico-administrativos.

e Organizar eventos de difusion cientifica y de educacién continua dirigidos a la
comunidad cientifica, universitaria y de la poblacion del estado.
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7.6.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR ACADEMICO

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CiCcB

COORDINACION ACADEMICA Y

CIENTIFICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
T

LABORATORIO DE
BIOTECNOLOGIA

MICORRIZAS SISTEMATICA AMBIENTALES

N
LABORATORIO DE
}{ LABORATORIO DE { LABORATORIO DE }{ CIENCIAS }

|

PERSONAL (
ADMINISTRATIVO Y DE BIBLIOTECA
SERVICIOS

7.6.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académico-cientificas que los investigadores del Centro de
Investigaciéon en Ciencias Biolédgicas realizan.
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7.6.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Integrar y organizar informacion sobre las actividades académico-cientificas de:
Investigacion cientifica, docencia, gestion académica, tutoria, asesoria.

e Coordinar y apoyar las actividades académico-cientificas de los investigadores adscritos
al CICB.

e Apoyar a la Coordinacién General en aspectos académicos y cientificos.

e Presentar con oportunidad a las autoridades del C.I.C.B. y la Secretaria de Investigacién
Cientifica y Posgrado, el plan de actividades de la coordinacion académica.

e Establecer mecanismos de comunicacion eficientes para apoyar y agilizar la gestion de
recursos financieros y administrativos para las investigaciones del C.I.C.B.

¢ Organizar eventos de difusion cientifica y de educacion continua dirigidos a la
comunidad cientifica, universitaria y en general a la poblacién del estado.
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7.6.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CICB

COORDINACION ACADEMICA Y
CIENTIFICA - — — 7

COORDINACION ADMINISTRATIVA

N
LABORATORIO DE LABORATORIO DE LABORATORIO DE LAB%E’T\‘TCOIARQ’O DE
MICORRIZAS SISTEMATICA

BIOTECNOLOGIA AMBIENTALES

|

SERVICIOS

PERSONAL (
ADMINISTRATIVO Y DE

BIBLIOTECA }

7.6.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar y apoyar las actividades administrativas del Centro de Investigacion en Ciencias

Bioldgicas.
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7.6.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestor administrativo de los proyectos de investigacion del C.I.C.B.
e Supervisar las actividades y desempefio del personal administrativo y de servicios.

e Elaborar requisiciones, resguardos e inventarios, verificar y controlar los vehiculos de
transporte.

e Llevar el control del programa preventivo y correctivo de mantenimiento.

e Recoger y distribuir los pagos de la ndmina del Centro.

e Presentar con oportunidad a las autoridades del C.I.C.B., y de la Secretaria de
investigacion cientifica y posgrado, el plan de actividades de la coordinacién

administrativa.

e Establecer mecanismos de comunicacion eficientes para apoyar y agilizar la gestion
administrativa del C.1.C.B.

e Participar en la organizacion logistica de eventos de difusion cientifica y educacion
continua.

e Supervisar y apoyar las actividades de la Biblioteca del CICB.

e Apoyar directamente a la coordinacion general.
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7.6.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA

LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL

RESPONSABLE

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN ELORGANIGRAMA

-~

COORDINACION GENERAL
cicB

COORDINACION ACADEMICA Y
CIENTIFICA — — — 7

COORDINACION ADMINISTRATIVA

LABORATORIO DE A o DF
BIOTECNOLOGIA

N

J

|

LABORATORIO DE
SISTEMATICA

I

LABORATORIO DE
CIENCIAS
AMBIENTALES

|

7.6.4.1.- OBJETIVO GENERAL

PERSONAL

SERVICIOS

[ADMINISTRATIVO Y DE

|

-

.

BIBLIOTECA ]

Dirigir, planear y coordinar las actividades y proyectos de investigaciones cientificas en el area
de biotecnologia ambiental, biotecnologia alimentaria y tecnologia de fermentaciones,
observando la planificacion y objetivos institucionales.
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7.6.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar proyectos de investigacién que coadyuven en la solucion de problemas
ecoldgicos y de alimentacién en el estado y en el pais.

¢ Promover la difusién de las actividades de investigacion en publicaciones nacionales
y extranjeras.

e Participar en actividades de gestion académica que la Universidad demande.

e Promover la vinculacion del CICB con instituciones similares, a través de la
organizacion conjunta de eventos y/ o estancias cortas, nacionales e internacionales.

o Formar recursos humanos de alto nivel en el &rea de biotecnologia (licenciatura,
maestria y doctorado).

e Impartir catedra a nivel licenciatura, maestria y doctorado.
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7.6.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE MICORRIZAS
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CiCB

COORDINACION ACADEMICA Y
CIENTIFICA _— —l

N
LABORATORIO DE LABORATORIO DE LABORATORIO DE LAB%T{EA{\‘T{S?SO DE
MICORRIZAS SISTEMATICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

BIOTECNOLOGIA AMBIENTALES

J

|

PERSONAL f
ADMINISTRATIVO Y DE BIBLIOTECA

SERVICIOS

AN

7.6.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Generar informacion sobre recursos micoldgicos, de importancia agricola y forestal, que
contribuyan al rescate y aprovechamiento de estas especies en el estado de Tlaxcala.

157




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
ACTUALIZACION NO. 7
CODIGO 708-RG-11-MOI

Auténoma de Tlaxcala

L

7.6.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener en condiciones éptimas las instalaciones y equipos para el desarrollo de la
investigacion en el Centro de Investigacion en Ciencias BiolGgicas.

Participar en los proyectos de investigacion y planeacién del CICB.

Desarrollar y coordinar proyectos de investigacion en las areas de ecologia y recursos
micoldgicos agricolas y forestales.

Participar en la publicacion de articulos de difusion y divulgacion.
Participar en actividades de docencia.

Dar asesoria y tutoria a estudiantes de licenciatura y posgrado (individual, de
supervision y tesis).

Elaborar e informar periédicamente al coordinador general del C.I.C.B., sobre avances y
resultados de su plan anual de actividades.

Mantener en condiciones 6ptimas los bancos de germoplasma de material fungico de
importancia agricola y forestal.

Dar asesoria a los sectores publico y privado sobre identificacion de recursos
micologicos, agricolas y forestales.

Organizar eventos de educacion continua y de difusiéon cientifica dirigidos a las
comunidades universitaria y cientifica, asi como a la poblacién del estado.
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7.6.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA

LABORATORIO DE SISTEMATICA

CARGO ESTRUCTURAL

RESPONSABLE

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL

CICB

COORDINACION ACADEMICA Y
CIENTIFICA

T
|
I

COORDINACION ADMINISTRATIVA

BIOTECNOLOGIA

[ LABORATORIO DE

N
LABORATORIO DE
MICORRIZAS

J

LABORATORIO DE
SISTEMATICA

I

CIENCIAS

LABORATORIO DE
AMBIENTALES

7.6.6.1.- OBJETIVO GENERAL

PERSONAL t
ADMINISTRATIVO Y DE

BIBLIOTECA
SERVICIOS

Coordinar las investigaciones cientificas sobre exploracion, conocimiento y utilizacion de los
recursos fungicos y vegetales del estado de Tlaxcala y del area neotropical en general.
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7.6.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Mantener en condiciones 6ptimas las instalaciones y equipos para el desarrollo de la
investigacion en el CICB.

e Participar en la elaboracién de proyectos y planeaciéon del CICB.

e Desarrollar y coordinar proyectos de investigacion en las areas de sistematica, ecologia
y etnobiologia.

e Participar en la publicacion de articulos de difusion y divulgacion.
e Participar en actividades de docencia.

e Asesoria de tesis y tutorias a estudiantes de licenciatura y posgrado (individual, de
supervision y tesis).

e Elaborar e informar periddicamente al Coordinador General del CICB sobre el avance
de su plan de actividades.

e Mantener en condiciones Optimas las colecciones cientificas del herbario TLXM® del
CICB.

e Fomentar las relaciones de préstamo e intercambio de las colecciones del herbario
TLXM.

e Dar asesoria a los sectores publico y privado sobre identificacion de plantas y hongos.

e Organizar eventos de educacién continua de difusiéon cientifica dirigidos a las
comunidades universitaria y cientifica, asi como a la poblacion del estado.

® TLXM.- Herbario con reconocimiento internacional
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7.6.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE CIENCIAS AMBIENTALES
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
CiCB

COORDINACION ACADEMICA Y
CIENTIFICA — T 77

N
LABORATORIO DE LABORATORIO DE LABORATORIO DE LAB(O:::\;E'?\‘-I;:OIARISO DE
MICORRIZAS SISTEMATICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

BIOTECNOLOGIA AMBIENTALES

PERSONAL (
ADMINISTRATIVO Y DE BIBLIOTECA

SERVICIOS

-

7.6.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Desarrollar actividades de investigacion cientifica en las areas de clima, suelo, recursos
vegetales y desarrollo sustentable.
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7.6.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Mantener en condiciones Optimas las instalaciones y equipos para el desarrollo de la
investigacion en el Centro de Investigacion en Ciencias Biolégicas (CICB).

e Participar en la elaboracién de proyectos y planeaciéon del CICB.

e Desarrollar y coordinar proyectos de investigacion en las areas de Ciencias
Ambientales (clima, suelo y recursos vegetales).

e Participar en la publicacion de articulos de difusion y divulgacion.

e Dar asesoria y tutorias a estudiantes de licenciatura y posgrado (individual, de
supervision y tesis).

e Elaborar e informar periddicamente al Coordinador General del Centro, sobre los
avances del plan anual de actividades de su éarea.

e Dar asesoria a los sectores publico y privado sobre ecologia, cambio climatico,
ambiente y desarrollo sustentable.

e Aplicar el monitoreo barométrico fisico-quimico en agua y suelo.

e Organizar eventos de educacion continua y de difusion cientifica dirigidos a las
comunidades universitaria y cientifica, asi como a la poblacion del estado.
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7.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN REPRODUCCION ANIMAL

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN REPRODUCCION ANIMAL
CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR GENERAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL
C.L.LRA.

APOYO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE LA
MAESTRIA

7.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir y organizar las actividades de investigacion que se realizan en el Centro de
Investigacion en Reproduccion Animal asi como, coordinar y desarrollar las actividades de
posgrado (maestria y doctorado).
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7.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificar el desarrollo de las lineas de investigacion del Centro de Investigacién en
Reproduccion Animal (CIRA).

e Generar conocimiento a través de la investigacion cientifica.

e Impartir conferencias en foros especializados.

e Realizar actividades académicas de docencia, tutoria, asesoria de tesis.
e Publicar articulos en revistas y libros especializados.

e Colaborar con proyectos de investigacion en disciplinas afines.

¢ Realizar investigacién en neuroendocrinologia de la reproduccion.
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7.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS
CARGO ESTRUCTURAL COMITE CIENTIFICO DE POSGRADO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COMITE CIENTIFICO DE
POSGRADO

COORDINACION
GENERAL DEL CIJUREP

N\ N\
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION
INVESTIGACION ACADEMICA ADMINISTRATIVA
J J
i N\ 4 N\
COMUNICACION SOCIAL
Y DIFUSION CONTROL ESCOLAR BIBLIOTECA }
J G J
4 N\ 4 N\
REVALIDACION DE .
ESTUDIOS CENTRO DE COMPUTO
\§ J . J
ro T T T T T T T T ~ 4 2
I CAMPUS DEL : PERSONAL
—: POSGRADO ADMINISTRATIVO
| |
~ 4 . J
(" PERSONALDE )
SERVICIOS Y
VIGILANCIA
CAMPUS DEL POSGRADO: L )

AREA DE CAMPUS DE POSGRADO: UPAEP,UGM, UAX.
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7.8.1.- OBJETIVO GENERAL

Regular, estudiar y opinar sobre los planes de estudio, o de investigacion y las lineas
prioritarias institucionales de investigacioén que les presente el Coordinador General del
CIJUREP, los catedraticos, investigadores o los alumnos.

7.8.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proponer medidas para lograr la excelencia académica.

e Analizar, evaluar y dictaminar el estado que guardan los planes y programas de estudio
vigentes.

e Constituirse en comisiones para conocer y tramitar los asuntos de su competencia.

e Integrar academias por area de especialidad para el mejor cumplimiento de las
atribuciones sefaladas en los incisos anteriores.

e Presentar iniciativas para la mejor organizacion y funcionamiento de la Institucion.

e Aprobar su programa de difusion de la cultura y extension de los servicios del
CIJUREP.

o Definir y aprobar en primera instancia las lineas prioritarias institucionales de
investigacion.

e Conocer los proyectos de investigacion aprobados por la Coordinacion de Investigacion
Cientifica.

e Presentar iniciativas para la mejor organizacion y funcionamiento del CIJUREP
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7.8.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR GENERAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COMITE CIENTIFICO DE
POSGRADO

COORDINACION
GENERAL DEL CIJUREP

COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION
INVESTIGACION ACADEMICA ADMINISTRATIVA

. 4 ~N
COMUNICACION SOCIAL
[ Y DIFUSION } | | CONTROL ESCOLAR BIBLIOTECA }
N J

4 2 ( 2

REVALIDACION DE .
L ESTUDIOS CENTRO DE COMPUTO
N\ J g J
roO T T T T T T T T T > 4 N
I CAMPUS DEL | PERSONAL
—: POSGRADO : ADMINISTRATIVO
l\ __________ /I . J
(" PERSONALDE )
SERVICIOS Y
VIGILANCIA
CAMPUS DEL POSGRADO: L Y,

AREA DE CAMPUS DE POSGRADO: UPAEP,UGM, UAX.
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7.8.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y organizacion de las actividades académico-administrativas y de
investigacion juridico-politicas, para brindar servicios educativos de posgrado con eficiencia y
calidad.

7.8.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de la legislacién universitaria en los procesos
educativos de maestria y doctorado que se brindan en el CIJUREP.

Aplicar las disposiciones establecidas en la legislacién universitaria para revalidar y
establecer equivalencias de estudios realizados en instituciones nacionales y
extranjeras que impartan del mismo nivel educativo.

Aprobar en coordinacién con el Comité cientifico de posgrado, las lineas prioritarias
institucionales de investigacion y definir los mecanismos para evaluar los resultados de
las investigaciones

Proponer medidas para lograr la excelencia académica.

Coordinar y evaluar las actividades que se realizan en el CIJUREP.

Informar periédicamente al Comité Cientifico de Posgrado, sobre las actividades y los
resultados que se obtienen en el CIJUREP.

Otorgar becas de inscripciones y escolares, en los términos que sefialen las politicas
internas del CIJUREP.

Opinar sobre revalidacion y reconocimiento de estudios y presentar el dictamen al
Comité cientifico para su decision final.
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7.8.3.- IDENTIFICACION DEL

CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA

COORDINACION DE INVESTIGACION

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COMITE CIENTIFICO DE
POSGRADO

COORDINACION

COORDINACION DE
INVESTIGACION

N
COMUNICACION SOCIAL

Y DIFUSION

CAMPUS DEL POSGRADO:

GENERAL DEL CIJUREP
Y 2\
COORDI!\IACION COORDINACION
ACADEMICA ADMINISTRATIVA
J J
'd N\
CONTROL ESCOLAR BIBLIOTECA
J G J
'd N\ 'd N\
REVALIDACION DE .
ESTUDIOS CENTRO DE COMPUTO
G J . J
__________ 'd N\
I CAMPUS DEL | PERSONAL
! POSGRADO | ADMINISTRATIVO
I

AREA DE CAMPUS DE POSGRADO: UPAEP,UGM, UAX.
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7.8.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar el desarrollo y orientacion de las lineas de investigacion que propicien la
generacién de conocimiento, a través de proyectos de investigacion sustentados en las
necesidades del contexto y promover la transmisién de sus resultados a la comunidad
universitaria y la sociedad.

7.6.8.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Establecer el programa de convenios con instituciones de educacién superior y
organismos estatales, regionales y nacionales que permitan obtener intercambio de
docentes, alumnos e investigadores.

e Orientar la planificacion para gestionar los fondos financieros para el desarrollo de los
proyectos del CIJUREP.

e Propiciar la difusion y divulgacion de las investigaciones que se realicen en el Centro.

e Mantener comunicacion con las instituciones de educacion superior y organismos de
intercambio académico.

e Promover las actividades del Centro a través de la programacién de eventos
académicos, culturales y de investigacion.

¢ Vincular las actividades de investigacion con los programas de maestria y doctorado que
se imparten en el Centro.

¢ Dar seguimiento y evaluar los programas anuales propuestos del area.
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7.8.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COMITE CIENTIFICO DE
POSGRADO

COORDINACION

GENERAL DEL CIJUREP
2\ Y
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION
INVESTIGACION ACADEMICA ADMINISTRATIVA
J J
i N\ 'd N\
COMUNICACION SOCIAL
Y DIEUSION CONTROL ESCOLAR BIBLIOTECA
J G J
'd N\ 'd N\
REVALIDACION DE .
ESTUDIOS CENTRO DE COMPUTO
G J . J
__________ 'd N\
I CAMPUS DEL | PERSONAL
— POSGRADO | ADMINISTRATIVO
I I
N e e e e 7 . J
(" PERSONALDE )
SERVICIOS Y
VIGILANCIA
CAMPUS DEL POSGRADO: L )
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7.8.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académico-administrativas que los investigadores del CIJUREP
realizan.

7.8.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Integrar la plantilla docente del CIJUREP y establecer los mecanismos necesarios para
Su registro, supervision y control.

e Proponer las actualizaciones y/o mejoras a la estructura curricular de los planes y
programas de estudio de posgrado.

o Desarrollar el proceso de aplicacién de la normatividad y de investigacion de los estudios
de posgrado del CIJUREP.

e Tramitar y proporcionar los requerimientos materiales y equipos necesarios para el
mejor desempefio de las actividades de docencia.

e Supervisar el funcionamiento adecuado de los servicios de la biblioteca y centro de
cémputo del CIJUREP.

e Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las instancias externas como
el CONACYT, Programa Nacional de Posgrado, etc.

e Promover el desarrollo del Centro a través del establecimiento de convenios académicos
con instituciones de educacidn superior que ofrezcan posgrados equivalentes.
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7.8.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COMITE CIENTIFICO DE
POSGRADO

COORDINACION
GENERAL DEL CIJUREP

COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION
INVESTIGACION ACADEMICA ADMINISTRATIVA

4 N\
COMUNICACION SOCIAL
{ Y DIFUSION } | | CONTROL ESCOLAR BIBLIOTECA }
. J

( 2\ ( 2\

REVALIDACION DE .

L ESTUDIOS CENTRO DE COMPUTO
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7.8.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Administrar la aplicacion de los recursos (humanos, econdmicos, administrativos y de
infraestructura), para proporcionar servicios con eficiencia y mantener en 6ptimas condiciones
las funciones del Centro.

7.8.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar la aplicacién adecuada de los recursos econémicos, el desempefio eficiente del
personal y el mantenimiento programado de las instalaciones del Centro.

Informar al Coordinador del CIJUREP sobre los requerimientos y necesidades de las
instalaciones y servicios.

Tramitar los pagos de nébmina y viaticos al personal docente y administrativo del Centro y
de los campus correspondientes.

Tramitar los formatos de recibo de colegiatura de los estudiantes de posgrado ante la
Secretaria Administrativa.

Elaborar e informar periédicamente sobre el presupuesto anual del Centro.
Controlar los pagos de colegiatura efectuados por los estudiantes de posgrado.

Elaborar mensualmente la conciliacién bancaria del Centro y cotejar la informacién con
la Secretaria Administrativa.

Concentrar y tramitar las solicitudes de beca ante el Coordinador General para su
analisis y aprobacion.

Supervisar el pago de colegiaturas de los alumnos inscritos en los posgrados.
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7.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE |

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR GENERAL

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL

CIGYA
N
ADMINISTRACION
| SECRETARIA |
<
SERVICIOS DE APOYO
J
LABORATORIO DE LABORATORIO DE AREA DE EDUCACION LABORATORIO DE LABORATORIODE
FERTILIDAD DE SUELOS TOXICOLOGIA AMBIENTAL AMBIENTAL ECOLOGIA FORESTAL MUTAGENESIS Y QUIMCA
AVBIENTAL

7.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo de investigaciones sobre los efectos de la contaminacién ambiental a
través de la coordinacion de las actividades académicas y administrativas del CIGyA,
incluyendo la vinculaciébn con los programas educativos de la licenciatura en ciencias
ambientales y las actividades de difusién que propicien su fortalecimiento.
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7.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el plan anual del CIGyA y darle seguimiento una vez aprobado por la Secretaria
de Investigacion Cientifica y Posgrado.

e Coordinar las actividades de investigacién, docencia, tutoria y gestiéon del Centro de
Investigacion en Genética y Ambiente.

e Promover la generacion y aplicacion del conocimiento a través de proyectos financiados
que atiendan la problemética ambiental del estado, la regién y el pais.

¢ Organizacion de cursos y diversos eventos académicos, que contribuyan con la difusion
y fortalecimiento de las actividades de investigacion.

e Elaborar el informe anual del Centro y remitirlo a la Secretaria de Investigacion Cientifica
y Posgrado.

e Impartir docencia en las licenciaturas de Biologia Agropecuaria y Ciencias Ambientales,
asi como, en la Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales.
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7.9.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE FERTILIDAD DE SUELOS

CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GENERAL

COORDINACION
CIGYA

ADMINISTRACION

[ SECRETARIA |

SERVICIOS DE APOYO

LABORATORIO DE LABORATORIO DE AREA DE EDUCACION LABORATORIO DE LABORATORIODE
FERTILIDAD DE SUELOS TOXICOLOGIA AMBIENTAL AMBIENTAL ECOLOGIA FORESTAL MUTAGENESIS Y QUIMCA
AVBIENTAL

7.9.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Impulsar las actividades académicas y de investigacion del Laboratorio de Fertilidad de Suelos
relacionadas con la determinacion de la fertilidad de suelos agricolas, en la evaluacion de las
propiedades quimicas y fisicas del suelo que intervienen en la movilidad y disponibilidad de los
metales pesados.
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7.9.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Orientacion de los proyectos para el desarrollo de trabajos de tesis de los estudiantes
de los programas de biologia, maestria y doctorado en ciencias ambientales.

e Determinacion de las propiedades fisicas de suelo, sedimento y abonos organicos:
textura, densidad aparente, real, porosidad, estructura, humedad.

e Determinacion de las propiedades quimicas: pH, capacidad de intercambio catiénico,
materia organica, carbono organico, conductividad eléctrica.

o Determinacion de parametros fisioldégicos de diferentes especies vegetales que
intervienen en la fotosintesis. Cuantificacion de pigmentos fotosintéticos.
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7.9.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE TOXICOLOGIA AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL

CIGYA
ADMINISTRACION
[ SECRETARIA
SERVICIOS DE APOYO
LABORATORIO DE LABORATORIO DE AREA DE EDUCACION LABORATORIO DE LABORATORIODE
FERTILIDAD DE SUELOS TOXICOLOGIA AMBIENTAL AMBIENTAL ECOLOGIA FORESTAL MUTAGENESIS Y QUIMICA
AVBIENTAL

7.9.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas y de investigacion del Laboratorio de Toxicologia
Ambiental.

7.9.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el plan anual de trabajo del Centro y remitirlo al Coordinador General para su
aprobacién y gestion de apoyos ante la Secretaria de Investigacion Cientifica y
Posgrado.
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Continuacion:

Realizar investigacion en la linea de toxicologia ambiental y difundir los avances y
resultados a través de la publicacién en revistas, conferencias, internas y externas a la
Universidad.

Participar en los programas educativos de licenciatura, maestria y doctorado como
docente, tutor o director de tesis.

Participar en la elaboracion de planes y programas de estudio para posgrado.

Promover las actividades del CIGyA, a través de la organizacion de cursos y talleres
y/o eventos para estudiantes y profesores.
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7.9.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

UNIDAD ORGANICA

LABORATORIO DE EDUCACION AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL

RESPONSABLE

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL
CIGYA

ADMINISTRACION

SERVICIOS DE APOYO

[ SECRETARIA |

LABORATORIO DE
FERTILIDAD DE SUELOS

LABORATORIO DE
TOXICOLOGIA AMBIENTAL

AREA DE EDUCACION
AMBIENTAL

LABORATORIO DE

ECOLOGIA FORESTAL MUTAGENESIS Y QUIMCA

LABORATORIO DE
AVBIENTAL

7.9.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades del

Laboratorio de Educacion Ambiental,
programas educativos de Ciencias Ambientales

colaborar con los
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7.9.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el plan anual de trabajo del Centro y remitirlo al Coordinador General para su
aprobacion y gestion de apoyos ante la Secretaria de Investigacion Cientifica y
Posgrado.

e Programar la reuniéon anual de discusion y evaluacion de Centro y proponer las lineas
de investigacién para el buen funcionamiento del CIGyA.

e Desarrollar las lineas de investigacion que favorezcan la vinculacién entre la formacion
académica y la investigacion recomendadas en el Plan de Desarrollo Institucional.

e Participar en el seguimiento del sistema de calidad (1ISO-9001-2008).
e Coordinar la Semana de Ciencia y Tecnologia en Tlaxcala.
e Entregar al Coordinador General el informe anual de actividades del Centro.

e Elaborar el Plan Nacional de Posgrado de la Maestria en Ciencias Ambientales.
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7.9.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE ECOLOGIA FORESTAL

CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GENERAL

COORDINACION
CIGYA

ADMINISTRACION

[ SECRETARIA |

SERVICIOS DE APOYO

LABORATORIO DE ‘

LABORATORIO DE LABORATORIO DE AREA DE EDUCACION 4 LABORATORIODE
FERTILIDAD DE SUELOS TOXICOLOGIA AMBIENTAL AMBIENTAL ECOLOGIA FORESTAL MUTAGENESIS Y QUIMCA
AVBIENTAL

7.9.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades del Laboratorio de ecologia forestal y desarrollar actividades de
investigacion en colaboracion con miembros del cuerpo académico de ecologia.
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7.9.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el plan anual de trabajo del Centro y remitirlo al Coordinador General para su
aprobacién y gestion de apoyos ante la Secretaria de Investigacion Cientifica y
Posgrado.

¢ Realizar investigacion en el area de genética forestal para generar informacion basica
sobre algunas coniferas del estado de Tlaxcala.

e Impartir docencia en la Facultad de Agrobiologia en las especialidades de; Fisiologia
forestal, Aprovechamiento integral del bosque y Ecologia del paisaje.

e Participar en las actividades de tutoria y asesoria en proyectos de tesis.
e Participar como lider de academia del bloque de la licenciatura en biologia agropecuaria

(proyecto PIFI), y Lider del cuerpo académico del “Manejo integral de ecosistemas” en
Ecologia.
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7.9.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE |

UNIDAD ORGANICA LABORATORIO DE MUTAGENESIS Y QUIMICA AMBIENTAL
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN ELORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL
CIGYA

<
ADMINISTRACION
g SECRETARIA
<
SERVICIOS DE APOYO
J
LABORATORIO DE LABORATORIO DE AREA DE EDUCACION LABORATORIO DE LABORATORIO DE
FERTILIDAD DE SUELOS TOXICOLOGIA AMBIENTAL AMBIENTAL ECOLOGIA FORESTAL MUTAGENESIS Y

QUIMICA AMBIENTAL

7.9.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las actividades de investigacion, asesoria y formacion de recursos humanos en el
area de mutagénecidad y recombina genecidad en células de drosophila melanogaster, para el
analisis de los riesgos ambientales por exposicidn a contaminantes y compuestos genotdxicos.
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7.9.7.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar investigacion y desarrollo cientifico.

e Andlisis ambientales de riesgos por exposicion a compuestos genotoxicos.

e Desarrollo de bioensayo de Drosophila melanogaster como biomonitor.

e Gestion de proyectos en concursos para la obtencién de recursos extraordinarios.

e Curado y mantenimiento de cepas de Drosophila melanogaster con genotipos
especificos.

e Participar en actividades académicas y colegiadas del Centro de investigacion asi
como, de los programas de licenciatura de Agrobiologia y Ciencias Ambientales.
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SECRETARIA DE EXTENSION
ORGANIGRAMA: UNIVERSITARIA Y DIFUSION
SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION CULTURAL SO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE

EXTENSION UNIVERSITARIA COORDINACION DE

DIFUSION DE LA CULTURA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION BD(EEQARBAEMTERTBOA?CE) DIFUSION Y DIVULGACION EDITORIAL DEPAR;Q’\[;IIEONTO DE
RECREATIVAS SERVICIO SOCIAL CONTINUA
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8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION CULTURAL

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION

CULTURAL
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO
BASE LEGAL LEY ORGANICA: ART. 11 FRACCION Ill, ART. 17

ESTATUTO GENERAL: ART. 35 AL 38.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA (Ver pagina anterior)

8.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planificacion, organizacion y difusion de las actividades, académicas, artisticas,
deportivas y de difusién cultural para, promover el desarrollo arménico de la comunidad
universitaria y del entorno.

8.1.1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Promover y estimular el desarrollo de las artes y la cultura fisica entre la comunidad
universitaria.

e Promover la divulgacién del trabajo académico, cientifico, tecnolégico, humanistico
y artistico de la Universidad, a través de la difusién en los diversos medios de
comunicacion.

e Promover la vinculacion de las actividades de difusion cultural y extensién con la
docencia y la investigacion, a efecto de impulsar el desarrollo humanistico en la
comunidad universitaria.

e Coordinar las actividades de servicio social y practicas profesionales para que se
cumpla la funcién social de la universidad.

e Coordinar la planeacién y control de las actividades administrativas y del personal
de la Secretaria.

e Supervisar la programacién de los eventos que se realizan en el Teatro
Universitario, asi como, programar y verificar que se lleve a cabo el mantenimiento
y las adecuaciones necesarias.

e Presentar al Rector oportunamente, el plan de trabajo anual, asi como el informe de
actividades al finalizar el afio.
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8.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION CULTURAL

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE EXTENSION
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DEPARTAMENTO
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) ( PRACTICA )
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8.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas y de extensién que contribuyan con la formacion integral
de la comunidad universitaria.

8.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y dar seguimiento al plan de actividades de la Coordinacion.
e Coordinar y evaluar los programas de Servicio Social y Extensién Académica.

¢ Promover convenios con organismos, dependencias e instituciones publicas y privadas
para ampliar la cobertura del servicio social y las practicas profesionales.

e Supervisar y controlar los recursos humanos, asi como la aplicacién de los recursos
economicos y el mantenimiento de las instalaciones de la Secretaria.

e Promover la realizacion de actividades deportivas y recreativas como parte del
desarrollo integral de los estudiantes de la Universidad.

o Presentar al Secretario de Extension las propuestas que permitan la vinculacion
universidad-sociedad.

e Promover actividades de educacion continua.
¢ Coordinar y evaluar las actividades del Diplomado en artes visuales.

e Informar de manera programa al Secretario de Extension sobre los avances y
resultados obtenidos.
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8.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION DE CULTURA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE DIFUSION DE LA CULTURA L
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 38 FRACCION Vi

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIVERSITARIA'Y

SECRETARIA DE
EXTENSION
DIFUSION CULTURAL

COORDINACION.DE DIFUSION
DE LA CULTURA

DIFUSION Y DEPARTAMENTO DE
[ DIVULGACION ] [ EDITORIAL ] [ RADIO }
4 T N 4 N

FOTOGRAFIA Y o
— FILMACION DISENO

. J . J
4 2\ 4 2\

AUXILIARES IMPRESION
. J . J

INFORMACION }

8.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de difusion, promocion del arte, editorial y artes visuales que
contribuyan con el desarrollo integral de la comunidad universitaria y de la sociedad.
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8.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar oportunamente el programa anual de actividades de la Coordinacién.

e Promover la creacion artistica entre la comunidad universitaria y del estado a través de
eventos de colaboracion e intercambio universitario estatal, nacional e internacional.

e Promover la edicibn de publicaciones realizadas por académicos, investigadores y
aquéllas que contribuyan con el desarrollo del conocimiento que sean aprobados por
el Consejo Editorial.

e Participar en las reuniones de Consejo Editorial para dar seguimiento a los acuerdos
desarrollados.

¢ Impulsar la preservacion del folklore del estado y nacional a través de la promocién del
Ballet folklorico universitario asi como, del Ballet de danza clasica

e Supervisar la elaboracion y emision de los guiones y comunicados que se transmiten a
la comunidad universitaria.

e Dar seguimiento a la programacion de eventos artisticos, danza, musica, teatro, cine-
club, fotografia, cultura, escultura, grabado, dibujo, pintura, titeres, etc.

¢ Tramitar ante Indautor* el derecho de reservas y el ISBN de los universitarios que asi
lo soliciten.

e Presentar un informe semestral de avances y resultados al Secretario de extension
para su conocimiento.

*Indautor = Instituto Nacional del Derecho de Autor.
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9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE AUTORREALIZACION
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE AUTORREALIZACION
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION llI,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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9.1.- OBJETIVO GENERAL

Promover actividades y escenarios que se articulen con la docencia, investigacion, extension y
difusiébn de la cultura, que contribuyan en el proceso de Autorrealizacion del Homo
Universitatis, como una contribucién a la educacion superior y en particular a la universidad
publica.

9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar con los Secretarios de Investigacion Cientifica y Posgrado: de Extension
Universitaria y Difusién Cultural y la Académica, las diversas acciones sustantivas
propuestas por esta Secretaria.

e Supervisar que las acciones realizadas por las areas que de él dependan, se cumplan
integralmente segun lo planeado.

e Elaborar la propuesta del presupuesto anual de la Secretaria de Autorrealizacion.

e Participar en: la elaboracién, impulso y evaluacion de proyectos de investigacion
relacionados con; docencia, difusion de la cultura y de Autorrealizacién que se
propongan en la Universidad.

e Gestionar y/o promover la celebracibn de convenios de colaboracion
interinstitucionales para impulsar las actividades de docencia, investigacion, difusion y
extension de la cultura asi como, de Autorrealizacion.

e [Establecer convenios de colaboracién con distintos niveles de gobierno, a través de
programas diversos y con ello fortalecer los vinculos de la Universidad con la sociedad.

¢ Organizar cursos de actualizacion y capacitaciéon para la comunidad universitaria
(personal directivo, docentes, administrativo, de servicios y alumnos) y extenderlos
hacia otras instituciones y dependencias gubernamentales.

e Difundir a través de los medios de comunicacion las diversas actividades académicas,
culturales, deportivas y de Autorrealizacion que se realicen en la UATX.

e Fomentar el intercambio académico, artistico, cultural y deportivo con otras
instituciones de educacion superior del Estado, la regién, el pais y del extranjero.

e Vincular programas de: Extensién Universitaria y Difusion Cultural, Docencia,
Investigacién y Autorrealizacion.
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9.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE AUTORREALI ZACION
CARGO ESTRUCTURAL SUBSECRETARIO
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9.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Supervisar y apoyar la realizacion y seguimiento de las actividades en las diferentes areas
de la Secretaria de Autorrealizacion.

9.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Colaborar con el Secretario de Autorrealizacion en la gestién de eventos académicos,
sociales, culturales, de investigacion y deportivos que favorezcan el logro del perfil de
egreso del Homo Universitatis en el marco del modelo humanista integrador.

e Participar en la organizacion, desarrollo y evaluacion de las actividades y/o eventos
gue se realicen en la Secretaria de Autorrealizacién.

¢ Mantener comunicacion continua con las Coordinaciones: Académica y de
Vinculacion social para atender las necesidades que surjan.

e Apoyar las actividades que promueva la Asociacidbn de Padres e Estudiantes
Universitarios (APEUAT).

e Promover la implantacion y seguimiento de los procedimientos del sistema de calidad
conjuntamente con el responsable de calidad de esta Secretaria.

e Colaborar con la realizacién de actividades que programe la Coordinaciéon Académica
relacionadas con la Academia Universitaria de Autorrealizacion.

e Contribuir con la Coordinacién de Vinculacién Social en la realizacion de eventos que
los titulares de Autorrealizacion lleven a cabo para coadyuvar con el fortalecimiento
de sus acciones.

e Supervisar y apoyar a las diferentes areas que conforman a la Secretaria de
Autorrealizacion, en la planeacion, seguimiento y evaluacién de las actividades que
programen.

e Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo de la Secretaria de
Autorrealizacion, conjuntamente con el titular de la misma y los responsables de cada
una de las areas que la conforman.

e Realizar las gestiones ante diversas instancias universitarias, instituciones del sector
publico y privado afin de coadyuvar en la generacion de eventos y recursos que
favorezcan el desarrollo de la Secretaria, previa consulta y aprobacion del Secretario
de Autorrealizacion.
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9.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADORA
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9.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Planear, promover e instrumentar acciones que nos permitan la permanente participacion de
los docentes y de los estudiantes en las labores de investigacion, docencia, gestion,
intercambio, divulgacién y actualizacion.

9.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Promover actividades que fortalezcan el desempefio de los académicos, mediante
el modelo humanista integrador, para contribuir de manera plena a la formacién
integral de los estudiantes universitarios.

e Impulsar proyectos académicos de docentes y estudiantes que coadyuven al
progreso de los tlaxcaltecas elevando con ello su calidad de vida.

e Establecer comunicacion directa con: la Academia Universitaria de Autorrealizacion
y el area relacionada con el Sistema Institucional de Calidad para contribuir en el
desarrollo pleno de sus funciones.

e Mantener una relacion estrecha con las Direcciones de Investigacion, Innovacion y
Cooperacion Académica asi como, con la de Servicios para la formacion integral;
que permita lograr con eficiencia los propdsitos establecidos en cada una de ellas.

e Crear espacios de proyeccion de los universitarios a través de los diferentes
programas que pertenecen a las direcciones de ésta Coordinacion.
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9.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA INVESTIGACION, INNOVACION Y COOPERACION ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL | JEFE
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION ACADEMICA
INVESTIGACION, ) h
INNOVACION Y SERVICIOS PARA LA
COOPERACION FORMACION INTEGRAL
ACADEMICA
J J
e N s N
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Autorrealizacion . Campamento
®  Textos de Autorrealizacion Universitario

. Eventos civicos “Faro de
®  Educacién Continua la Sabiduria”
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. Universitarios en

u Encuentros regionales movimiento
®  Laciencia, la utilidad y su *  Jornadas de
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N\ J N\ J

9.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Disefar y coordinar la realizacion de diplomados, cursos especializados, seminarios de alta
calidad, cursos, seminarios y talleres especiales asi como, integrar la oferta institucional de
formacion, capacitacion y actualizacion a los diversos sectores interesados.
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9.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

° Organizar con frecuencia circulos conversacionales entre la comunidad universitaria
abordando diversas tematicas de actualidad.

. Coadyuvar con la gestién, organizacion, desarrollo y evaluacion de eventos
académicos en apoyo a la actualizacién y capacitacion de funcionarios, académicos,
estudiantes, personal administrativo y de servicios asi como, al personal de
instituciones publicas y privadas que estén interesadas.

° Participar de manera coordinada con el Departamento de Intercambio Académico,
para favorecer la movilidad estudiantil y docente, con otras instituciones de educacion
superior en el pais y del extranjero.

° Instrumentar y coordinar acciones que impacten favorablemente en la produccion de
textos diversos que se constituyan en la plataforma de proyeccion del quehacer de los
universitarios.
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9.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA

SERVICIOS PARA LA FORMACION INTEGRAL

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION ACADEMICA

INVESTIGACION,

INNOVACION Y

COOPERACION
ACADEMICA

Circulos conversacionales

Viernes de
Autorrealizacion

Textos de Autorrealizacion
Educacion Continua
Movilidad Estudiantil
Encuentros regionales

La ciencia, la utilidad y su

compromiso .
J

9.6.1.- OBJETIVO GENERAL

SERVICICS PARA LA
FORMACION INTEGRAL

Estimulos académicos
Becas E.H.X.,y H.
Clinica del Bienestar
Campamento
Universitario

Eventos civicos “Faro de
la Sabiduria”
Expresion universitaria
Universitarios en
movimiento

Jornadas de
Autorrealizacion.

Brindar atencién con calidad y calidez a los universitarios que tengan alguna problematica que
limite su adecuado desempefio académico, para contribuir en su formaciébn como
profesionales altamente competitivos, asi como presentar propuestas para la organizacion y
desarrollo de acciones formativas.
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9.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar la movilidad estudiantil y de docentes de la UATX, con otras instituciones de
educacién superior de la regiéon, del pais y el extranjero, mediante la aplicacion del
fideicomiso Becas “Efrain Hernandez Xolocotzi”.

Reconocer el talento de los estudiantes universitarios de licenciatura que destaquen en
la investigacién académica, en la cultura, el deporte y las acciones solidarias mediante
la entrega del Galardén “Homo Universitatis”.

Promover la difusiébn continua de las actividades que se realizan en la Secretaria de
Autorrealizacion a través del area de Difusion y Comunicacion.

Coordinar la programacion y disefio de las actividades que se realicen en el programa T-
ARTE-KFE, para promover el gusto por el debate de tematicas relacionadas con el arte,
la cultura, el deporte, la educacion y otros de interés general.

Brindar apoyo y asesoria a los estudiantes para la elaboracién de proyectos y gestién de
recursos que les garantice el apoyo de presupuesto de orden estatal o federal dentro del
Programa de Emprendedores.

Programar y difundir las diversas actividades que comprenden a las Jornadas de
Autorrealizacion y hacer extensiva la invitacion a otras instituciones de educacion
superior y personajes destacados en el ambito local, regional, nacional e internacional.

Establecer e impulsar el programa denominado “Clinica del bienestar universitario”, con
la participacion dinamica de académicos y estudiantes destacados quienes brindaran
servicios: psicologico, médico, nutricional, juridico, odontolégico entre otros.
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9.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL Y ADMINISTRACION
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADORA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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9.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Desarrollar programas y acciones relacionadas a generar una cultura de solidaridad en el
universitario con su contexto social, promoviendo los valores de responsabilidad y justicia
social; poniendo al servicio de la sociedad las competencias adquiridas durante su formacion
profesional y consolidarlas en la practica.

9.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

) Organizar reuniones periddicas de trabajo con los titulares de autorrealizacion para
analizar e instrumentar estrategias que contribuyan a la soluciébn de situaciones
relacionadas con los &mbitos académico, cultural, deportivo y social de los universitarios
y Su entorno.

o Establecer una relacion estrecha con la Asociacién de Padres de Estudiantes de la
Universidad Auténoma de Tlaxcala (APEUAT), para que participen en la organizacion de
eventos diversos de manera coordinada con el Rector, esta Secretaria, autoridades
universitarias, y otras instituciones publicas o privadas que favorezcan la formacién
integral de sus hijos.

o Lograr que la APEUAT coadyuve en la organizaciéon y desarrollo de acciones concretas
de impacto social bajo la asesoria de esta Secretaria.

) Poner al servicio de la sociedad las competencias adquiridas de los universitarios
durante su formacion profesional y consolidarlas en la practica a través del servicio
social multidisciplinario.

) Concretar los registros de los eventos y servicios coordinados por la Secretaria de
Autorrealizacion, con la finalidad de generar un sistema de informacion que permita la
toma de decisiones para la mejora continua.

o Difundir las acciones y resultados de manera clara y oportuna de los proyectos que
realiza la Secretaria.
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9.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ SUBSECRETARIA }

COORDINACION DE
TITULARES DE VINCULACION SOCIAL Y COMEDOR

AUTORREALIZACION ADMINISTRACION -— UNIVERSITARIO

( N\ ( N\
SERVICIOS A LA GESTION
COMUNIDAD ADMINISTRATIVA
- J . J
( 2\ ( 7\

= Casas de
Autorrealizacion
= Conoce tu

. . =  NOmina

Un|verS|da(_j = Patrimonio

* LaUniversidad Universitario
C.o'ntlgo =  Sjstemas de

= Dialogos con el Informacién
Rector

= Servicio Social
Multidisciplinario

= Solidaridad L )

Universitaria:
= Jugue-UAT, Apoyos

Diversos.
. J
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9.8.1.- OBJETIVO GENERAL

Promover la atencion de problematicas que afectan a la comunidad a través de la
elaboracion de diagnosticos que determinen el nivel de intervencién que pueden brindar los
universitarios durante su formacion profesional.

9.8.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestionar ante las autoridades municipales y de comunidad el establecimiento y
permanencia de las Casas de Autorrealizacion, para que a través de la prestacion de
servicio social los estudiantes beneficien a la localidad donde sean asignados.

e Propiciar el acercamiento del Rector con las diversas poblaciones de nuestra entidad,
a través del programa “Dialogos con el Rector”.

o Difundir entre la poblacion tlaxcalteca el quehacer universitario (programas de
formacion para universitarios; becas, instalaciones deportivas, infraestructura, entre|
otros), a través del programa: “Conoce a tu Universidad”.

o Participar en la promocion de una cultura de desarrollo sustentable a través del
programa “Universidad Sustentable”.

e Fomentar la conciencia social en los universitarios para, el desarrollo de su
creatividad, reafirmacion de su vocacion profesional e iniciativas de solucion a las
problematicas de la region, a través de las actividades que se promueven en el
“Servicio Social Multidisciplinario”.

e Promover el desarrollo de la solidaridad en los universitarios a través del programa
“Solidaridad Universitaria”.
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9.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ SUBSECRETARIA J

COORDINACION DE
VINCULACION SOCIAL Y
ADMINISTRACION

TITULARES DE
AUTORREALIZACION

COMEDOR
UNIVERSITARIO

e A e A
SERVICIOS A LA GESTION
COMUNIDAD ADMINISTRATIVA
(. J (& _J
4 N\ 4 N\

= Casas de
Autorrealizacion
= Conoce tu

. . =  NOmina

Un|ver3|dagl = Patrimonio

" la U!’uver3|dad Universitario
Cp}ntlgo = Sjstemas de

= Dialogos con el Informacion
Rector

= Servicio Social
Multidisciplinario

= Solidaridad L )

Universitaria:
= Jugue-UAT, Apoyos

Diversos.
G /

9.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema de concentracién y registro de las diferentes actividades y eventos que
se realizan que sean de utilidad para, la toma de decisiones y mejora continua en la Secretaria
de Autorrealizacion.
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9.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar el disefio, ejecucidon y evaluacion de las diversas acciones que se
instrumenten en los programas que conforman a esta Direccion.

e Planificar, organizar y supervisar las actividades del Comedor Universitario pard
coadyuvar en el proceso nutricional de los universitarios (menus de buena calidad,
atencion cdlida y oportuna).

e Coordinar los servicios de la red de transporte universitario para, facilitar viajes de
estudio, de intercambio y visitas dentro del territorio nacional que contribuyan con |a
formacion profesional de estudiantes y académicos.

¢ Mantener actualizada la informacion relacionada con los bienes muebles e inmuebles de
la Secretaria de Autorrealizaciéon. (Patrimonio Universitario)

e Vigilar la elaboracién, control y resguardo de la informacién que se genere en la
Secretaria de Autorrealizacion, asi como de los documentos que se reciban. (Archivg
General).

e Apoyar las actividades de disefio y captura de documentos que sean solicitados por las
diferentes areas de la Secretaria de Autorrealizaciéon. (Area de Informatica).
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10.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

=]

SECRETARIA

CONTROL Y ORIENTACION SISTEMA DE DISENOY VINCULACION E
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10.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION lIl,
ESTATUTO GENERAL ART. 39 Y 40.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA (Ver péagina anterior)

10.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y programacion de acciones de competencia técnica con la finalidad de
fortalecer el desarrollo académico y administrativo de las funciones de docencia, investigacion y
difusion de la cultura.

10.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con las disposiciones establecidas en la normatividad institucional.
Integrar y dar seguimiento al plan operativo anual de la Secretaria Técnica.

Promover la eficiencia en las areas que integran a la Secretaria, a través del seguimiento
de los procesos de gestion de la calidad.

Coordinar los estudios y proyectos que tiendan al desarrollo y la modernizacion
institucional.

Integrar las actualizaciones tecnoldgicas pertinentes, para la agilizacion de los servicios
que se ofrecen en esta Secretarla.

Establecer mecanismos de comunicacion que retroalimenten y favorezcan el desarrollo
armonico de las actividades.

Promover el desarrollo de procesos de mejora continua en las areas a su cargo.

Presentar al Rector, el informe anual de labores de su area.
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10.1.3. - IDENTIFICACION DEL CARGO

| SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA AREA DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DEL AREA DE CALIDAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[[SECRETARIA TECNICA]

RESPONSABLE DE
CALIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

10.1.3.1. - OBJETIVO GENERAL

Coordinar y asesorar a las areas de la Secretaria Técnica en el desarrollo, mantenimiento y
mejora de los procesos del Sistema Institucional de Gestién de Calidad 1ISO-9001:2008 (SIGC).

10.1.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asesorar las actividades de las areas que integran a la Secretaria Técnica en relacion

al mantenimiento y mejora de los procesos del Sistema Institucional de Gestion de
Calidad SIGC.

e Efectuar reuniones con los jefes de area para revisar, analizar y actualizar los objetivos
de calidad y la documentacién del SIGC.
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Continuacion:

¢ Coordinar la aplicacién de auditorias internas y externas; asi como dar seguimiento a
las no conformidades y observaciones que de estas revisiones se generen.

e Programar las reuniones de la Comisién de Calidad de la Secretaria Técnica y
encargarse de la elaboracion de actas y el seguimiento de los acuerdos de las mismas.

¢ Monitorear la calidad en la prestacion de los servicios de esta Secretaria Técnica.

e Informar periédicamente, sobre el desarrollo de los procesos del SIGC, al Secretario
Técnico y al Representante del SIGC.
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10.1.3.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA AREA DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[[SECRETARiA TI'ECNICA]]

[ RESPONSABLE DE ]

CALIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

10.1.3.4.- OBJETIVO GENERAL

Apoyar las actividades para mantener y mejorar los procesos del SIGC.

10.1.3.5.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Revisar la documentacion de los procesos del SIGC en las areas que integran a la
Secretaria Técnica.

e Dar seguimiento a las acciones de mejora en las areas que integran a la Secretaria
Técnica.

e Apoyar la realizacion de las auditorias de calidad.

e Elaborar las minutas de las reuniones de calidad.
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10.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA CONTROL ADMINISTRATIVO
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE CONTROL ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[SECRETARiA TECNICA}

JEFATURA DE
CONTROL
ADMINISTRATIVO

[ SECRETARIA } [AUXILIAR DE SERVICIOS}

10.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Tramitar los recursos materiales y proporcionar los apoyos administrativos que se requieren
en la Secretaria Técnica y las areas que la conforman.
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10.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Realizar los tramites de requisiciones y suministros de materiales a las areas cuando
lo requieran.

e Controlar el archivo de personal y mantenerlo completo y actualizado.

¢ Realizar trdmites de los descuentos, permutas y movimientos del personal.
e Efectuar el pago de némina al personal.

¢ Realizar el tramite, seguimiento y pago de facturas a proveedores.

e Llevar el control del gasto del fondo revolvente, asi como su comprobacion.

¢ Vigilar que el movimiento fisico de mobiliario y equipo esté actualizado en forma
permanente.

e Actualizar y custodiar los resguardos de documentos, mobiliario y equipos de la
Secretaria Técnica.

e Dar apoyo logistico a las areas que integran a la Secretaria Técnica, cuando sea
solicitado.
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10.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA CONTROL Y REGISTRO ESCOLAR
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE CONTROL Y REGISTRO ESCOLAR
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

==

JEFATURA DE CONTROL Y
REGISTROESCOLAR
[ COORDINACION
SUPERVISIC RESPONSABLE DE
RESPONSABLES DE

(=

CONTROL DE
CORRESPONDENCIAE SERVICIOS DE APOYO

INFORMACION

10.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Proponer y aplicar estrategias administrativas para ofrecer servicios eficientes y oportunos en
la expedicion y resguardo de documentos oficiales.
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10.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad universitaria y del instructivo interno, en la
atencion y prestacién de los servicios que se ofrecen en el Departamento de Control y
Registro Escolar.

e Supervisar la recepcion y envio de documentaciéon dirigida a las diferentes instancias
Universitarias e instituciones externas.

e Resguardar la documentacion de los estudiantes de la Universidad y supervisar el
funcionamiento adecuado de los archivos fisicos.

¢ Implementar las adecuaciones y/o actualizaciones necesarias para agilizar los servicios
gue se brindan en este Departamento.

e Expedir y autorizar los documentos oficiales que cumplan los requisitos y sean
solicitados por los usuarios.

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades administrativas, de los servicios que
se brindan en el Departamento.
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10.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA DISENO Y ANALISIS ESTADISTICO
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE DISENO Y ANALISIS ESTADISTICO
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
TECNICA

JEFATURA DE DISENO
Y ANALISIS
APOYO
ADMINISTRATIVO

) ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
[ ﬁﬁg‘%ﬁ{fg } SEGUIMIENTO [ INDICADORES Y }
DOCENTES

10.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar la elaboracion de proyectos que sustenten el disefio y andlisis de la informacion
estadistica como herramienta en la realizacion de estudios orientados al desarrollo
institucional a corto, mediano y largo plazo.
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10.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y objetivos establecidos
institucionalmente, para el area de Disefio y Andlisis Estadistico.

e Proponer lineamientos y mecanismos orientados al acopio y captura de informacion.
e Integrar un banco de datos sobre estadistica educativa en coordinacién con el area de
sistemas y tecnologias de informacién que permitan la elaboraciébn anual de un

diagnédstico académico institucional.

o Establecer metodologias estadisticas, cuyo empleo represente utilidad directa en el
andlisis y seguimiento de proyectos institucionales.

e Atender las solicitudes de informacion estadistica educativa en coordinacién con el area
de Sistemas y Tecnologias de Informacion, que permita la elaboracién anual de un
diagnostico.

e Emitir y difundir la informacion estadistica oficial (formatos 911 y 912) de la UATX.

e Atender y asesorar, a las autoridades y dependencias académico-administrativas de la
universidad que lo soliciten, en lo relacionado a la interpretaciéon y manejo de informacion.

e Apoyar a las diversas areas de la UATX, en el disefio y anadlisis de su informacion
estadistica que permita sustentar sus decisiones.

e Asistir a reuniones relacionadas con las actividades del area.

e Propiciar la actualizacion del personal del &rea mediante la capacitacion correspondiente.
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10.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA ORGANIZACION Y METODOS
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE ORGANIZACION Y METODOS
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[[SECRETARIA TECNICA]

JEFATURA DE
ORGANIZACION Y

SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS

10.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar y organizar las actividades de concentracion, analisis y estructuracién de informacién
gque sustenta la elaboracion de los manuales de organizacion internos e institucionales, para
que a través de su revision y actualizacién anual se propicie una mayor comprensiéon entre el
personal, sus funciones y relaciones, que impacten en la mejora continua.
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10.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborary dar seguimiento al programa operativo y plan de calidad del area.

e Proponer con base a técnicas y metodologias el analisis, revision y modificaciones
pertinentes para mejorar las estructuras y funciones que se realizan en la Secretaria
Técnica y la Institucién.

e Atender las solicitudes de informacion que soliciten los estudiantes, profesores,
autoridades universitarias y de otras instancias externas, interesadas por conocer la
organizacién de la UATX.

e Asistir y participar en cada una de las reuniones propuestas por el Secretario Técnico y
aquellas que estén vinculadas con las actividades de esta area.

e Dar seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad y a la Técnica de las 5’ S+1.
e Participar activamente en la Comisién de Calidad de la Secretaria Técnica.
e Administrar eficientemente los recursos humanos y materiales disponibles.

e Presentar al Secretario Técnico el informa anual de actividades.
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10.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA ORIENTACION EDUCATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE ORIENTACION EDUCATIVA
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

==

JEFATURA DE
ORIENTACION EDUCATIV/

—{—
== (—) (—

10.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procedimientos y las funciones de las areas de; Admision, Becas y Tutorias, para
que se fortalezcan las expectativas institucionales y la satisfaccion del usuario.
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10.6.2.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e Establecer lineamientos para la realizacién de las actividades del Departamento de
Orientacion Educativa (DOE).

e Coordinar la elaboracion, seguimiento y publicacion de las convocatorias de: Nuevo
ingreso y Becas, previa presentacion al Secretario Téchico para su aprobacion y
difusion.

e Promover de manera continua las mejoras en los procesos de tutorias, orientacion
vocacional y aquellos que estén relacionados con el desarrollo del DOE.

e Planificar y respaldar todas las actividades y procesos que se realizan en el DOE.
o Controlar y supervisar las actividades del personal que colabora en el Departamento.

e [Estar en constante comunicacion con el Secretario Técnico y los demas jefes de
departamento, para la conjuncién de esfuerzos y cumplimiento de responsabilidades.

e Informar periodicamente al Secretario Técnico sobre los avances del DOE.
¢ Dar seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad y a la Técnica de 5 S+1.
e Participar activamente en la Comisién de Calidad de la Secretaria Técnica.

e Participar activamente en las Brigadas de Proteccion Civil.
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10.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA SISTEMA DE BIBLIOTECAS
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[SECRETARiA TECNICA]

DE BIBLIOTECAS

( T T T
BIBLIOTECAS DE I— — ] SECRETARIA
l FACULTADES )

EEFATURA DEL SISTEMP]

S 4 N /—L

CENTRO DE PROCESOS
LENGUAS TECNICOS
- SERVICIOS AL \ ) \ )
PUBLICO
- INFORMATICA
- HEVEROTECA P N —_—
- MAPOTECA
- VIDEOTECA SECCION
AUXILIAR CONSERVACION
\ ) PRESERVACION
RESTAURACION

- J A _

AUXILIARES DE
SERVICIO
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10.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios, con base en los planes y programas
de estudio de la UAT.

10.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planear y programar la organizacion y modernizacion de los servicios del Sistema de
Bibliotecas.

o Establecer las politicas, reglamentos, técnicas y normas que regulen el Sistema de
Bibliotecas.

e Coordinar los programas y proyectos de formacion de personal para mejorar el
desempefio, las actividades vy los servicios de la Infoteca y del Sistema de Bibliotecas.

e Supervisar el control administrativo del personal que labora en la Infoteca.

¢ Vigilar que los servicios del Sistema de Bibliotecas sean acordes con los objetivos
establecidos en el plan institucional.

e Establecer y mantener convenios con instituciones nacionales y extranjeras para lograr
a través de estas relaciones, el intercambio de experiencias acervos e incrementar el
acceso a fuentes de informacion.

e Asistir a las reuniones, congresos y eventos.

e Estructurar el plan anual de trabajo de la Infoteca y vigilar su cumplimiento.

e Proyectar la integracion de los avances tecnolégicos y adecuar los servicios de la
Infoteca y del sistema de bibliotecas, para mantenerlo actualizado.

e Dar seguimiento al SIGC y a la Técnica de las 5"'S+1.

e Participar activamente en la Comisién de Calidad de la Secretaria Técnica.
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10.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ SECRETARIA TECNICA }

JEFATURA DE SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE INFORVACION

DESARROLLO TELECOMUNICACIONES SOPORTE
]
( 7\ a )
SEGURIDAD ASISTENTE DE SOPORTE
1 INFORMATICA
- INGENIERO DE DESARROLLO
- WEB MASTER
_ ADM DE BASE DE DATOS
- INGENIERO DE CALIDAD
IADMINISTRADORES DE:
. RED
— TELEFONIA
~ g - CORREO
INSTITUCIONAL
- SERVIDORES
g J
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10.8.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar la programaciéon y acciones de las diferentes areas, para ofertar servicios de
tecnologias de informacién a las dependencias universitarias y su comunidad.

10.8.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el plan anual de actividades del Departamento de Sistemas y Tecnologias de
Informacion (DSTI).

¢ Desarrollo, implementaciéon y mantenimiento del Sistema Integral de Informacion
Administrativa y del Sistema Integral de Gestion del Aprendizaje.

e Administracion de los servicios de telecomunicaciones institucionales tales como:
Internet, telefonia, videoconferencia y enlaces institucionales.

e Supervisar las actividades y los resultados de las areas que integran el DSTI.

e Proponer la sistematizacion de la informacion que se genera en las diferentes
actividades de la universidad y coordinar los procesos de acceso y utilizacion.

e Dar seguimiento a los programas y proyectos asignados por el Rector y/o el Secretario
Técnico.

¢ Implantar y dar seguimiento a los procedimientos de gestién de calidad.

e Administrar con eficiencia los recursos humanos, técnicos, materiales y econémicos
que le asignen para el desarrollo de sus funciones.

¢ Realizar los estudios de factibilidad de los proyectos que requiera la Rectoria, para la
eficiencia y mejora del manejo de la informacion institucional.

¢ Dar asesoria a las diferentes dependencias universitarias, relacionada con la aplicacion
de sistemas y tecnologias de informacion.

e Atender y programar las necesidades de capacitacion del personal asi como, el
mantenimiento de los equipos e instalaciones de Sistemas y Tecnologias de
Informacion.

e Presentar al Secretario Técnico el informe anual de actividades.
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10.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA VINCULACION E INTERCAMBIO ACADEMICO
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL VINCULACION E INTERCAMBIO ACADEMICO
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ SECRETARIA TECNICA ]

[ JEFATURA DE VINCULACION E}

INTERCAVBIO ACADEMCO

SECRETARIA }

ANALISTA DE
INTERCAMBIO ACADEMICO

10.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Promover, asesorar y coordinar el proceso de firma y evaluacién del 100% de los convenios de
colaboracion e intercambio académico para propiciar los fines sustantivos de nuestra
institucion.
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10.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Promover el intercambio académico para propiciar los fines sustantivos de nuestra
institucion.

e Asesorar a las facultades y dependencias universitarias respecto a las posibilidades de
cooperacion y vinculacién académica.

e Asistir a reuniones y congresos sobre cooperacion, vinculacién e intercambio académico.

e Colaborar con las distintas instituciones de educacidn superior de la region, en el desarrollo
de programas y proyectos sobre vinculacion, cooperacién, movilidad e intercambio
académico, dando seguimiento a los acuerdos que se tomen en cada una de las reuniones
tanto regionales como nacionales.

e Recabar informacion sobre los proyectos de colaboracion que las dependencias y/o
Facultades deseen desarrollar con organismos o instituciones nacionales y extranjeras.

e Coordinar y administrar el establecimiento de los convenios de intercambio académico
celebrados con las distintas instituciones académicas, culturales y cientificas, asi como
vigilar y evaluar su cumplimiento.

e Observar el marco legal institucional en la estructuracién de los convenios que se signan en
nuestra universidad con otras instituciones u organismos gubernamentales.

o Difundir y promover entre la facultades y los posgrados las convocatorias que se reciben de
otras instituciones, para asistir a cursos, seminarios, talleres, conferencias y diplomados.
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10.- ORGANIGRAMA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMNISTRATIVA
_———

DIRECCION DE

FINANZAS
N~

CONTADOR

GENERAL —

N~

PATRIMONIO

RECURSOS UNIVERSITARIO

RECURSOS

AULA INTERACTIVA,
HUMANOS MATERIALES CASADE

OBRAS Y
MANTENIMIENTO

~N

PRESUPUESTO CONTABILIDAD

J

NOMINA

IMPUESTOS
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11.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION llI,
ESTATUTO GENERAL ART. 41Y 42

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA _ (Ver pagina anterior)

11.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Autorizar y controlar permanentemente las funciones y actividades relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la institucién, con base a
la legislacién universitaria y las disposiciones del Consejo Universitario.

11.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Presentar ante la comision de hacienda y glosa el presupuesto federal, estatal y de
ingresos propios y posteriormente al pleno del Consejo Universitario en tiempo y forma,
para su analisis, discusion y aprobacion.

e Verificar que se observen la normatividad y lineamientos establecidos para la aplicacién
de los recursos humanos, financieros y materiales de la institucion.

e Coordinar la formulacién del presupuesto anual de la institucién, de su seguimiento y
asignacion, asi como del control de las operaciones contables y financieras ejercidas
en las diferentes dependencias universitarias.

e Autorizar y controlar con base a la legislacion universitaria y disposiciones legales el
control de plazas, promociones, permisos, altas bajas cambios de adscripcion y
cualquier otro movimiento relacionado con el personal de la universidad.

e Controlar y supervisar todo tipo de ingresos provenientes de las funciones propias y
servicios que presta la Universidad.

e Presentar a la Comision de presupuesto del H. Consejo Universitario la propuesta de
cuotas de pago que correspondan al Ciclo Escolar vigente.

e Administrar el manejo de los fondos de la Universidad, aplicando los procedimientos
contables correspondientes y presentar los estados financieros e informes que sean
solicitados por las autoridades universitarias y el Consejo Universitario.

e [Establecer mecanismos de comunicacion con los sindicatos de trabajadores de
profesores, investigadores, administrativos y de servicios para asegurar el cumplimiento
de las obligaciones establecidas por la Ley y los contratos colectivos de trabajo, asi
como resolver los conflictos entre el trabajador y la Universidad.
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Continuacion.

Participar en la negociacién, realizacién y cumplimiento de contratos que aseguren
costo financieros minimos, cuidando que no afecten la estabilidad econ6mica de la
Universidad.

Mantener comunicacion con las dependencias académicas y administrativas de la
universidad para apoyar y asesorar las acciones a seguir en la instrumentacion de
planes y proyectos.

Verificar y autorizar los requerimientos de compra de las diferentes dependencias de la
Universidad, atendiendo a las normas y procedimientos establecidos.

Presentar en el mes de diciembre, el informe anual de actividades al Rector.
Revision quincenal del pago de ndminas, personal docente y administrativos.

Revision del pago de prestaciones contractuales, servicios, proveedores y acreedores.
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11.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIO ADMINISTRATIVO
CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR DE FINANZAS
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

r R
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

\§

DIRECCION DE
FINANZAS

PATRIMONIO NS ) )
RECURSOS RECURsOs | | oM | [AAINTERACTIVA, OBRASY PRESUPUESTO | | CONTABILIDAD NOMINA IMPUESTOS
HUMANOS MATERIALES CASADE MANTENIMIENTO
J L y

1

SR

| |  FonDO
GENERICO

- )

SR

L| Fonpo
ESPECIFICO

-

11.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir y controlar la aplicacion y manejo de los fondos financieros de la Universidad, mediante
la administracion de los ingresos y la programacion de presupuestos.

11.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar el flujo de fondos para propiciar y determinar la disponibilidad del presupuesto
de gastos de operacién, remuneracion y fondos especiales, para la oportuna ejecucion
financiera de las dependencias universitarias.

e Verificar la debida integracion y la procedencia, del flujo de los tramites de pago,
validando o autorizando el monto a pagar, clave presupuestal, suficiencia en la partida
correspondiente.
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Continuacion:

Fungir como responsable de la debida apertura de cuentas bancarias, de los depdsitos
a las mismas, de las inversiones que deban realizarse.

Suscribir titulos y operaciones de crédito, conjunta 0 mancomunadamente con el
Rector y en su caso con el Secretario Administrativo.

Coordinar el desarrollo y mantenimiento del sistema de informacién que le permita
registrar y controlar el presupuesto asi como, el movimiento de fondos, a partir de las
transacciones financieras efectivas, devengadas y presupuestadas. Ademas de
satisfacer las necesidades de informacion de los niveles operativos y de gestion
universitaria.

Proponer las opciones de inversion en el mercado financiero a corto plazo, que
optimicen la rentabilidad de los fondos universitarios.

Elaborar e informar sobre la situacion financiera de corto plazo de la Universidad, a
través de estudios financieros derivados de la administracion de los flujos y
presupuestos de caja.

Sugerir normas y procedimientos de caracter financiero referidas a la administracion de
fondos, registros y control presupuestario.
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11.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL CONTADOR GENERAL
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
.

DIRECCION DE
FINANZAS

PATRIMONIO 3 (- ) .
RECURSOS RECURSOS | | PATRIMONIO | | auua NTERACTIVA, OBRAS Y PRESUPUESTO | | CONTABILIDAD NOMINA IMPUESTOS
HUMANOS MATERIALES CASADE MANTENIMIENTO
J L b,

1

)

| | Fonpo
GENERICO

-

)
FONDO

ESPECIFICO

-

11.3.- OBJETIVO GENERAL

Organizar, normar y controlar permanentemente, las funciones y las actividades vinculadas con
la administracion de los recursos; humanos, financieros y materiales de la institucion,
observando la legislacién universitaria para garantizar resultados 6ptimos y transparentes.
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11.3.4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el presupuesto federal, estatal y de ingresos propios en coordinacién con el
director de finanzas y recabar visto bueno del Secretario Administrativo.

e Tramitar la entrega de los subsidios federal y estatal ante la Secretaria de Educacion
Publica y el Gobierno del Estado, verificando la oportunidad de las transferencias de los
recursos financieros a la cuenta bancaria de la universidad.

e Coordinar conjuntamente con el area de presupuesto y caja la elaboracion de cheques
para efectos de pago programado. (nébminas, prestaciones, proveedores, servicios y
otros).

e Revisar todos los cheques elaborados por el area de Caja, para obtener la firma de
autorizacién del Secretario Administrativo y del Rector.

e Supervisar la integracién de la cuenta publica para su presentacion al Congreso del
Estado.

e Revisar; la nbmina de sueldos, mandos medios y estimulos ESDEPED, para que
cumplan con la programacion y los lineamientos establecidos, de esta forma tramitar la
firma de autorizacién de la Secretaria Administrativa y del Rector.

e Revisar y controlar la elaboracion de cheques de los programas FOMES, PIFI y
PRONAD, para remitirlos a la firma de autorizacion de la Secretaria Administrativa y
del Rector.
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11.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA RECURSOS HUMANOS
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE RECURSOS HUMANOS
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
\. )

DIRECCION DE
FINANZAS

RECURSOS
HUMANOS

PATRIMONIO NS ) .
RECURsOs | | o MONS | [AAINTERACTIVA, OBRASY PRESUPUESTO | | CONTABILIDAD NOMINA IMPUESTOS
MATERIALES CASADE MANTENIMIENTO
J L y

1

SR

| |  FonDO
GENERICO

- )

SR

L| FonDo
ESPECIFICO

-

11.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar y administrar con eficiencia al personal administrativo y de servicios de la
Universidad Auténoma de Tlaxcala, apegandose a la normatividad y las politicas establecidas,
para lograr los objetivos institucionales.

11.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Administrar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en la Ley
Federal de Trabajo y los Contratos Colectivos, celebrados con los respectivos
sindicatos, que sefalan las condiciones generales de trabajo.

o Realizar los estudios en materia de relaciones laborales que se requieran.
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Continuacion

Programar, ejecutar y controlar los pagos de las prestaciones contractuales.

Programar y organizar en coordinacion con los sindicatos, la capacitacion continua de
los trabajadores administrativos y de servicios de la universidad.

Establecer las politicas, normas y procedimientos en forma conjunta con la Comision
Mixta de Admision y Escalafon para el ingreso, promocion y permanencia de los
trabajadores de la institucion.

Supervisar las actividades de los trabajadores interinos y programar con oportunidad
los pagos correspondientes a los servicios, asi como de las Comisiones de Escalafén y
de Seguridad e Higiene para actuar en consecuencia.

Expedir, registrar y controlar las credenciales de identificacion del personal
administrativo y de servicios, asi como la expediciéon de constancias de antigliedad y
condonaciones de pago, cuando correspondan.

Controlar y registrar los permisos, licencias e incapacidades médicas del personal.

Resguardar el archivo general de personal administrativo de servicios.

Aplicar las sanciones administrativas y disciplinarias al personal cuando lo amerite,
conservando copia de las mismas, en los expediente del trabajador.

Controlar todas las actividades inherentes a las relaciones laborales entre institucion y
trabajadores no académicos, con apego a las facultades delegadas por la Secretaria
Administrativa y legislacion de la universidad Autbnoma de Tlaxcala.
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11.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA RECURSOS MATERIALES
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE RECURSOS MATERIALES
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
L ,

DIRECCION DE

FINANZAS

CONTADOR T T TITY .

I

EERAL | ASESOR |
I

N =

RECURSOS
MATERIALES

PATRIMONIO ) (. )
RECURSOS UNIVERSITARIO | [AULAINTERACTIVA, OBRASY PRESUPUESTO | | CONTABILIDAD NOMINA IMPUESTOS
HUMANOS CASADE MANTENIMIENTO
) L )

T

)

|| FONDO
GENERICO

-

M)

L| Fonpo
ESPECIFICO

- J

11.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Realizar las adquisiciones (de equipos, mobiliario, materiales, etc.) que sean solicitadas por las
diferentes dependencias universitarias para el desarrollo eficiente de sus funciones.

11.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Establecer la programacién de la adquisicion de equipos y materiales requeridos, para
cubrir las necesidades inmediatas de las dependencias y facultades de la universidad
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Continuacion:

Controlar la distribucidn de; materiales, equipo y mobiliario mediante requisiciones.

Registrar y reportar a contabilidad, sobre las requisiciones recibidas y surtidas
mensualmente a las dependencias y facultades de la Universidad. En el caso de
equipos, notificar a Patrimonio Universitario para el control correspondiente.

Tramitar con el Contador General los recursos econémicos para las adquisiciones y el
pago a proveedores.

Organizar el procedimiento de licitacion para la seleccién de proveedores en las
compras que asi lo requieran.

Informar periddicamente al Contador General y Secretario Administrativo sobre las
actividades que se realizan.
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11.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA

PATRIMONIO UNIVERSITARIO

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 39, ESTATUTO GENERAL ART. 68

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

BIENES
MUEBLES

SECRETARIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

(Crcmmrnono o)
RESPONSABLE
— DE CALIDAD

~——

PARQUE
- VEHICULAR

~——

SR

| | sErvicios
GENERALES,

\__ALMACEN J

11.6.1.- OBJETIVO GENERAL

RESPONSABLE
BIENES
MUEBLES

0
MANTENIMENTO | |

EQUIPO DE OMPUTO

\_DADODEBAJA

)
BAJA DE BIENES| |

~——

)
SECRETARIA | |

~——

Registrar y Resguardar los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio
universitario, estableciendo las politicas y los procedimientos de control eficientes.
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11.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Establecer los procedimientos de control para registrar las altas, movimientos y bajas
de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

e En coordinacion con los responsables de control patrimonial, de las diferentes areas
universitarias mantener su inventario actualizado.

e Resguardar los documentos de propiedad (originales), de los vehiculos de la
institucion, asi como realizar los tramites correspondientes a: pagos de tenencias, canje
de placas, verificacién, y pélizas de seguro.

¢ Reubicar los bienes muebles dados de baja, que estén en condiciones de uso, para el
desarrollo de las actividades, en las diferentes areas de la Universidad.

e Informar periodicamente al Secretario Administrativo, sobre el desarrollo de las
actividades del area de patrimonio, para su conocimiento y apoyo.

e Participar en el procedimiento de entrega-recepcién, durante los cambios de gestion
administrativa (el cambio de Rector, Secretarios, Coordinaciones de Division,
Coordinadores de Centros de Investigacion, Directores de Facultad y jefaturas de
Departamento), con caracter de representante de la Secretaria Administrativa.
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11.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA AULA INTERACTIVA, CASA DE SEMINARIOS Y
PROFESORES VISITANTES

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[SECRETARTA ADMINISTRATIVA}

COORDINACION AULA
INTERACTIVA,
CASA DE SEMINARIOS Y
PROFESORES VISITANTES

~N

PRODUC\ﬁ:DCI)E’\(l)AUDIO Y CASA DE SEMINARIOS Y SALA INTERACTIVA Sggggg%gig;rouNCé?\%ﬁL
PROFESORES
VISITANTES

J

11.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar la programacion y el funcionamiento de las instalaciones de la Casa de Seminarios y
Profesores Visitantes, Residencia Universitaria y Aula Interactiva.

11.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender, programar y dar seguimiento a las solicitudes para la utilizacién de la Casa de
Seminarios y Profesores Visitantes, Residencia universitaria y Aula Interactiva.

e Preservar el patrimonio de la Casa de Seminarios y Profesores Visitantes, Residencia
universitaria y del Aula Interactiva a través, del cuidado y mantenimiento programado
de equipos e instalaciones.

e Supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo asi como, los servicios que
se brindan en las instalaciones a su cargo.

e Informar oportunamente al Contador General sobre requerimientos y avances en su
programa de trabajo.
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11.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA OBRAS Y MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(" SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

\§

MANTENIMIENTO

[ SUPERVISOR

[ AUXILIAR } [ PERSONAL } [ALMACENES (1,2,3)}

11.8.1.- OBJETIVO GENERAL

( OBRASY ]

Coordinar los servicios de mantenimiento de todas las instalaciones de la Universidad, asi como
asesorar y supervisar las obras en construccion.

11.8.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Mantener informado al Rector y al Secretario Administrativo sobre el seguimiento de las
actividades (apoyos, problematicas, avances y resultados).

e Atender las necesidades de mantenimiento que soliciten las dependencias universitarias
con oportunidad y eficiencia.
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Continuacioén

Programar y supervisar los servicios de mantenimiento de las instalaciones de la
institucion, (eléctrico, plomeria, pintura, impermeabilizacion, carpinteria, etc.).

Programar y supervisar las actividades diarias del personal del area de mantenimiento.

Prever la existencia de materiales y herramientas que se requieran para la atencién de
las fallas existentes.

Establecer los mecanismos de comunicacion necesarios para la agilizacion de los
servicios entre las areas.

Atender las solicitudes de apoyo logistico de las diferentes areas universitarias.
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11.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA

PRESUPUESTO

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE PRESUPUESTO

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

r R
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
\. ,

DIRECCION DE
FINANZAS
CONTADOR TTTIT .
I
EERAL __ _| ASESOR |
I
777777

RECURSOS RECURSOS
HUMANOS MATERIALES

J

( N
PRESUPUESTO CONTABILIDAD [ NOMINA } [IMPUESTOS}

PATRIMONIO
NIVERSITARIO | |AULAINTERACTIVA, OBRAS Y
CASADE MANTENIMIENTO

& J

T

M)

| |  Fonpo
GENERICO

- J

)

L FONDO
ESPECIFICO

-

11.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Controlar el presupuesto institucional considerando las fuentes de ingresos extraordinarias,
financiamiento y gastos, asi como, el comportamiento del ejercicio presupuestal de las
dependencias responsables de la institucion.
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11.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar y examinar el convenio tripartita, para tener conocimiento a detalle del
recurso asignado a la instituciéon, asi como controlar los recursos asignados por
fuentes de financiamiento externas y el gasto ejercido.

e Conocer y evaluar el gasto ejercido por cada dependencia responsable,
correspondiente al afio inmediato anterior al que se presupuesta.

e Realizar el proyecto de distribucion del presupuesto, ateniendo el objeto del gasto a
ejercer y tomando en cuenta las nuevas necesidades presupuestales de las
unidades responsables.

o Verificar y controlar el presupuesto de las partidas por ejercer, para autorizar compras
a las dependencias responsables.

e Realizar los ajustes correspondientes por concepto de reduccién presupuestal e
informar de las modificaciones al Coordinador General, Secretario Administrativo y a
la Comision de Hacienda y Glosa.

e Provisionar pasivos, monitorear las partidas de cuentas por comprobar y deudores
diversos, con el fin de prever la acumulacion de cantidades considerables por pagar.

e Actualizar la version del sistema de presupuestos del ejercicio correspondiente y
conocer a detalle la estructura vy funcionamiento para ser alimentado
adecuadamente.

e Evaluar los resultados del presupuesto en ejercicio para verificar si cubrio las
necesidades de la institucion.

o Presentar el presupuesto ante las autoridades competentes para su aprobacion y
liberacion del recurso.

e Presentar presupuesto a dada una de las unidades responsables y controlar el
ejercicio del mismo por medio de avances financieros periddicos.
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11.10.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA CONTABILIDAD

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE CONTABILIDAD
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
.

DIRECCION DE
FINANZAS

~
RECURSOS RECURSOS UEI)R;FE’T?IZIG)FQETO AULA INTERACTIVA, OBRAS Y PRESUPUESTO CONTABILIDAD NOMINA IMPUESTOS
HUMANOS MATERIALES CASADE MANTENIMIENTO
J

1

)

| | Fonpo
GENERICO

-

)
FONDO

ESPECIFICO

-

11.10.1.- OBJETIVO GENERAL

Proporcionar informacion financiera y contable a las autoridades de manera clara, oportuna y
confiable, para la toma de decisiones.
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11.10.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Recibir y revisar solicitudes de recursos y/o documentacion comprobatoria.

e Asignar una cuenta contable a la documentacion comprobatoria para la correcta
aplicacion del gasto de la institucion.

e Concentrar retenciones, descuentos y cargos bancarios,

o Verificar la correcta codificacion de las diferentes dependencias, programas y cuentas
contables.

¢ Verificar la correcta creacién de pasivos.

o Verificar el registro adecuado y analizar el comportamiento de las comprobaciones.

o Verificar registros de pélizas de diario.

o Verificar la captura de némina contra resumen.

o Realizar cierre de estados financieros, concentrando los movimientos deudor vy
acreedor de las cuentas contables para determinar su saldo, conciliar saldos libros-
bancos y saldos, libros-documentos auxiliares.

e Emitir reportes sobre; estados financieros, pago provisional de impuestos, cuentas por
pagar, ingresos y egresos, saldos bancarios, cargos bancarios, retenciones y

descuentos.

e Revisar y aprobar la emision de constancias de retencion, asi como remitirlas al area
correspondiente para firma y entrega de los interesados.
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11.11.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA

NOMINA

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DE NOMINA

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA
\. ,

CION DE

DIREC
FINANZAS
CONTADOR
GENERAL —_— =

,,,,,,

RECURSOS RECURSOS
HUMANOS MATERIALES

Jb

PATRIMONIO
NIVERSITARIO | |AULAINTERACTIVA, OBRAS Y
CASADE MAI

11.11.1.- OBJETIVO GENERAL

NTENIMIENTO

N ([ 7

} [PRESUPUESTO CONTABILIDAD

AN J

‘ NOMINA ’ [ IMPUESTOS }

R

M)

| |  Fonpo
GENERICO

- J

)

L| Fonpo
ESPECIFICO

- J

Administrar eficientemente la ndmina de pago al personal, verificando su correcta elaboracion.
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11.11.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar ndéminas quincenales, considerando las percepciones de convenios
establecidos por contratos colectivos de trabajo y lo autorizado por la Ley Federal de
Trabajo.

e Realizar andlisis conjuntos de control académico y recursos humanos con los
responsables de las Facultades, para obtener la autorizacién de las instancias
correspondientes.

e Realizar quincenalmente los reportes de nomina, emitirlos al departamento de
Contabilidad para su clasificacion y registro contable, asi como para la obtencién de
firmas de los responsables de las dependencias.

e Realizar el corte anual de percepciones, deducciones y retenciones de I.S.P.T.,
percepcion exenta y gravable por obligacion fiscal, individuales del personal.
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11.12.- IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA IMPUESTOS
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE IMPUESTOS
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
\. ,

DIRECCION DE
FINANZAS
CONTADOR A ;
i
GENERAL — 1 ASESOR ‘
i
,,,,,,

IMPUESTOS

PATRIMONIO 3 (. ) .
RECURSOS RECURSOS | [ ot EONE | | Aua NTERACTIVA, OBRAS'Y PRESUPUESTO | | CONTABILIDAD NOMINA
HUMANOS MATERIALES CASADE MANTENIMIENTO
J L y

R

)

| |  Fonpo
GENERICO

- J

)

L FONDO
ESPECIFICO

-

11.12.1.- OBJETIVO GENERAL

Determinar y enterar las diversas obligaciones fiscales vigentes para el correcto cumplimiento y
certeza juridica de la institucién.

11.12.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar y tramitar los documentos para la afiliacion de los trabajadores al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), asi como presentar los avisos y cumplir las
disposiciones fiscales.

¢ Realizar las modificaciones de salarios de los trabajadores que tengan cambios, para
presentarlas ante el IMSS dentro del periodo correspondiente.
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Continuacion

Enterar dentro del periodo correspondiente, las cuotas obrero-patronales mediante el
sistema Unico de autodeterminacion.

Determinar y enterar los descuentos a salarios de los trabajadores que obtienen un
crédito para vivienda ante el Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los
Trabajadores de (INFONAVIT).

Determinar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta que se efectlan a sueldos y
salarios de los trabajadores y enterarlas anualmente a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como al responsable de la Secretaria Administrativa.

Elaborar reportes e informes para el departamento de contabilidad referentes a
determinacion de impuestos, conciliaciones bancarias y contabilizacion de néminas.

Elaborar oficios y constancias solicitadas por los trabajadores de la institucion.

Preparar informes y reportes solicitados por la Secretaria de Educacion Publica
referente a la prima de antigiiedad y plantillas académicas.
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FACULTADES

(Division de Ciencias Basicas, Ingenieria y Tecnologia)
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12.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 6, FRACCION Il

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE

FACULTAD

[CONSEJO DE FACULTAD]

|

CIENCIAS BASICAS,

DIRECCION FACULTAD DE
INGENIERIA Y TECNOLOGIA

|
J

COORDINACIONES DE
CARRERA, INGENIERIA Y

{ TECNOLOGIA (5)

J|

DOCTORADO

COORDINACIONES DE
CARRERA CIENCIAS POSGRADOS (3)
BASICAS (2)

ACADEMIA

.

J

.

L

) |

Vs

CUERPOS ACADEMICOS

N

Vs

A BIBLIOTECA

CUERPOS ACADEMICOS { CUERPOS ACADEMICOS }

CENTRO DE COMPUTO

) LABORATORIO DE
ACADEMIA ACADEMIA FISICOQUIMICA

T T
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12.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion para la ejecucion de las actividades académicas, administrativas, de
investigacion y estableciendo las estrategias que impulsen y promuevan el desarrollo
armonico de los programas educativos que ofrece.

12.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y dar seguimiento al programa anual de Posgrado la Facultad.

o Determinar los procedimientos para la aplicacién adecuada de los recursos asi como,
para la asignacién de responsabilidades del personal.

e Promover la vinculacién de los programas educativos de la Facultad con las
actividades de investigacion de sus areas de Posgrado.

e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

¢ Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacion de la oferta de
los programas educativos.

e Promover el fortalecimiento de los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y
programas de estudio que se imparten en la Facultad.

e Programar la gestiébn de recursos para la adquisicion de materiales, mobiliario,
equipos de la Facultad.

e Fortalecer el programa de tutorias de la Facultad.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades.

257




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

12.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE FACULTAD
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ARTICULOS 52y 53.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{CONSEJO DE FACULTAD]

DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS BASICAS,
INGENIERIA Y TECNOLOGIA
SECRETARIA DE W
FACULTAD J
'd N\ 4 N\ 'd

COORDINACIONES DE COORDINACIONES DE
CARRERA, INGENIERIA Y CARRERA CIENCIAS POSGRADOS (3) DOCTORADO
TECNOLOGIA (5) BASICAS (2)

f LABORATORIO DE

N
J
N\
J

-~

\_|_/ \. J

ACADEMIA ACADEMIA ACADEMIA FISICOQUIMICA
\ J \ J
-
( A ( A BIBLIOTECA
CUERPOS ACADEMICOS CUERPOS ACADEMICOS CUERPOS ACADEMICOS
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12.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Integrar y coordinar las actividades académico-administrativas de apoyo a la docencia,
investigacion y escolares, que coadyuven con el desarrollo eficiente de las funciones y
servicios de la Facultad.

12.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad asi
como, los que solicita el publico en general.

e Coordinar a los grupos de trabajo que participan y apoyan las actividades de
planeacion y evaluacion en la Facultad.

e Apoyar desde su ambito, a las coordinaciones en el seguimiento de los programas y
proyectos de la Facultad, dirigidos al rendimiento escolar, (tutorias, asesorias,
vinculacion, servicio social, practicas profesionales y seguimiento de egresados).

e Supervisar las actividades del personal administrativo, de servicios y vigilancia de la
Facultad.

e Tramitar y controlar la adquisicion de materiales, asi como el funcionamiento de
laboratorios, centro de cédmputo y biblioteca.

e Informar periddicamente a la direccién, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

e Establecer los mecanismos de comunicacion que favorezcan el desempefio eficiente
de las funciones y servicios que se realizan.

e Controlar y resguardar el patrimonio de la Facultad.
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12. 4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE POSGRADO
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[CONSEJO DE FACULTAD]

[ DIRECCION FACULTAD DE }

CIENCIAS BASICAS,
INGENIERIA Y TECNOLOGIA

SECRETARIA DE

FACULTAD }

COORDINACIONES DE COORDINACIONES DE
CARRERA, INGENIERIA Y CARRERA CIENCIAS POSGRADOS (3) DOCTORADO
TECNOLOGIA (5) BASICAS (2)
f N[ ) LABORATORIO DE
ACADEMIA ACADEMIA ACADEMIA FISICOQUIMICA
\\ J \\ J
- N 2 BIBLIOTECA
CUERPOS ACADEMICOS CUERPOS ACADEMICOS CUERPOS ACADEMICOS
\\ J \\ J
[CENTRO DE COMPUTO
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12.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, coordinar y evaluar las actividades académicas y administrativas que se realizan en
el é&rea de estudios de posgrado de la Facultad para mantener el nivel de calidad y
excelencia académica

12.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de admisién, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de Posgrado de la Facultad.

e Administrar con eficiencia, los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Facultad.

o Promover el desarrollo del Posgrado a través de la planeacién e identificacion de
estrategias que eleven los indices de eficiencia y eficacia del programa.

o Apoyar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion a través de la orientacion de
las lineas de investigacion.

e Vigilar el cumplimiento de reglamentos y normatividad en los procesos del programa
de Posgrado.

e Promover la difusién del programa de Posgrado, a través de la organizacion de
eventos que refuercen los conocimientos de los estudiantes.

e Mantener comunicacion con la Direccion para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

e Promover la calidad de los estudios de Posgrado con la implementacion de
mecanismos de evaluacion que permitan medir su eficiencia.

o Atender con oportunidad todos los requerimientos de instalaciones, materiales y de
informacién que se requieran.

NOTA: Se consideran como objetivos y funciones base, para las coordinaciones de los
programas de posgrado, (Maestria en Computacion, Maestria en Ciencias de la Calidad y
de la Maestria en Ingenieria Quimica y del Doctorado).
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13.- IDENTIFICACION DEL CARGO |

FACULTAD DE AGROBIOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE AGROBIOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART.11 FRACCION IV, 27 AL 29
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO
DE FACULTAD

DIRECCION
FACULTAD DE
AGROBIOLOGIA

SECRETARIA DE
FACULTAD

COMITE DE CALIDAD ]

(

COORDINACION
] ADMINISTRATIVA

COORDINACION
LICENCIATURA EN
BIOLOGIA

-

LICENCIATURA EN

COORDINACION
MEDICINA VETERINARIA

( COORDINACION COORDINACION MAESTRI,
LICENCIATURA EN
CIENCIAS AMBIENTALES

EN PRODUCCION
ANIMAL

) ¢

EN CIENCIAS
AMBIENTALES

OORDINACION MAESTRI,

A]

COORDINACION
TUTORIAS
(BIOLOGIA)

COORDINACION DE
EXTENSION

!
|

COORDINACION
TUTORIAS CIENCIAS
AMBIENTALES

COORDINACION DE
EXTENSION

COORDINACION
TUTORIAS MEDICINA
VETERINARIA

COORDINACION DE
EXTENSION
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13.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir las acciones académicas y administrativas que se desarrollan en la Facultad de
manera eficiente, observando el cuidado y claridad en los recursos que se aplican.

13.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Observar las atribuciones establecidas en el Estatuto General.

o Elaborar el plan anual de la Facultad con copia a la Division correspondiente.
e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

e Impulsary evaluar el programa de tutorias de la Facultad.

e Determinar los procedimientos para la aplicacion adecuada de los recursos, asi como
para la asignacion de responsabilidades del personal.

e Promover la vinculacion entre la docencia y la investigacion a través de la
colaboracién en las actividades de investigacion de los Centros de Investigacion.
(C.T.B.C,,C.I.G.y A., C.I.LR.A., Centro Acuicola)

e Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio
gue se imparten en la Facultad.

e Programar la adquisicion de los recursos materiales, mobiliario, equipos y
adecuaciones de las instalaciones de la Facultad.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades de la Facultad.
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13.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE AGROBIOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ARTICULOS 52 y 53.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO
DE FACULTAD

DIRECCION
FACULTAD DE
AGROBIOLOGIA

SECRETARIA DE FACULTAD

{ COMITE DE CALIDAD | COORDINACION
I J ADMINISTRATIVA

(  comITEDE |
| ACREDITACION

~

BIOLOGIA

MEDICINA VETERINARIA CIENCIAS AMBIENTALES ANIMAL AMBIENTALES
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LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN
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13.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas y administrativas para el desarrollo eficiente de las
funciones y los servicios de la Facultad.

13.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tener actualizado el control y registro escolar de los alumnos.
e Programar las diversas actividades docentes, horarios, evaluaciones, practicas, etc.

o Desempeniar la Secretaria del Consejo Académico de la Facultad y certificar con su
firma las actas de acuerdos de esta.

¢ Realizar los procedimientos para la admisién de alumnos en la Facultad.

e Autorizar con su firma y sello de la Facultad, los libros de la misma, asi como las actas
de examenes, boletas y documentos escolares.

e Proponery aplicar las medidas administrativas que coadyuven al buen funcionamiento
y eficiencia de la facultad.

e Tramitar ante las autoridades universitarias, los asuntos que le sean encomendados
por el Director.

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil y al pablico en
general.

e Coordinar los grupos de trabajo que participan y apoyan a la Facultad, en las
actividades de planeacion y evaluacion.

e Informar periédicamente a la Direccién, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

e Tramitar y controlar la adquisicibn de los recursos, materiales y el buen
funcionamiento de las instalaciones.

e Supervisar la asistencia de catedraticos y personal administrativo que laboran en la
Facultad.
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13.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
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13.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a los procedimientos del Sistema Institucional de Gestion de Calidad (SIGC)
en la Facultad de Agrobiologia.

13.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar un diagnostico de los programas y servicios que se realizan en la Facultad,
para la implementacién y seguimiento del SIGC.

e Aumentar la satisfaccion del estudiante a partir del cumplimiento de sus requisitos
bésicos.

e Establecer los objetivos y procedimientos necesarios, para obtener los resultados de la
planificacion institucional.

¢ Realizar el seguimiento, la mediciéon de los procedimientos y los servicios respecto a
las politicas, los objetivos y los requisitos para brindar los servicios e informar sobre los
resultados a la direccion.

o Aplicar las acciones oportunas para mejorar continuamente el desarrollo de los
procedimientos.

e Proporcionar servicios que satisfagan los requisitos de la comunidad estudiantil
observando los reglamentarios establecidos.

e Aumentar la satisfaccion del estudiante a partir de la aplicacion eficaz de
procedimientos bajo el sistema de gestion de la calidad.
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13.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE AGROBIOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

COORDINACION MAESTRIA EN PRODUCCION ANIMAL

CARGO ESTRUCTURAL
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Auténoma de Tlaxcala

L

13.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en el &rea de estudios de posgrado de la Facultad.

13.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos, de los
programas de posgrado: maestria en produccién animal y maestria en ciencias
bioldgicas.

e Proponer las estrategias para elevar los indices de eficiencia y eficacia de los
programas de posgrado.

e Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion.
e Vigilar el cumplimiento de los reglamentos que normen el programa.

e Promover la organizacion de eventos que tiendan a reforzar los conocimientos de los
estudiantes de posgrado.

¢ Mantener comunicacioén con la Direccion para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

e Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de mecanismos de evaluacion
que permitan medir su eficacia.

e Programar la adquisicion y aplicacién de los recursos financieros y materiales para el
desarrollo eficiente del programa, asi como del mantenimiento de las instalaciones.
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13.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
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14.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL | DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ARTICULOS; 11 FRACCION IV, 27 AL 29
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14.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear y coordinar las actividades académico-administrativas que coadyuven con la
formacion de calidad de los estudiantes, la eficiencia del personal y los servicios que esta
Facultad proporciona a la comunidad.

14.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y dar seguimiento al programa anual de la Facultad.

e Determinar los procedimientos para la aplicacion adecuada de los recursos, asi como
para la asignacién de responsabilidades del personal.

e Promover la vinculacién entre los programas de licenciatura y las especialidades de
posgrado.

e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

¢ Realizar los estudios de demanda anual, para orientar la planificacion de los programas
educativos.

e Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio que
se imparten en la Facultad.

e Programar la adquisicion y gestién de los recursos materiales, mobiliario, equipo e
instalaciones de la Facultad.

e Impulsary evaluar el programa de tutorias de la Facultad.

e Presentar al Rector, el informe anual de labores.
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14.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL

ESTATUTO GENERAL: ARTICULOS 52y 53.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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FACULTAD

DIRECCION
FACULTAD DE
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14.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Atender las actividades académicas y administrativas que coadyuven con el desarrollo eficiente
de las funciones y servicios de la Facultad.

14.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las disposiciones que establece el Estatuto General de la Universidad
Autonoma de Tlaxcala.

¢ Mantener actualizado el control y registro escolar de los alumnos.

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad y al
publico en general.

e Coordinar a los grupos de trabajo que participan y apoyan a la Facultad, en las
actividades de planeacion y evaluacion.

e Establecer los mecanismos de comunicacién que favorezcan el desempenio eficiente de
las funciones y servicios que se realizan.

¢ Informar peridédicamente a la Direccion, sobre las actividades realizadas y aquellas que
requieran de su intervencion.

e Tramitar y controlar la adquisicion de los recursos, materiales y el buen funcionamiento
de las instalaciones.

e Supervisar las actividades del personal que labora en la Facultad.
e Participar en la realizacién de los estudios de demanda de la Facultad.
¢ Vigilar el desarrollo del programa de tutorias de la Facultad.

e Controlar y resguardar el patrimonio de la Facultad.
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14.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO
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14.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un programa de actividades que tiendan a fortalecer la formacion integral del
estudiante asi como, promover la vinculacién con el sector gubernamental y otros organismos
para la practica de su profesidén en beneficio del entorno social.

14.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el programa de autorrealizacion, difundirlo y darle seguimiento.

e Promover periédicamente eventos como seminarios, congresos, conferencias, foros,
platicas para los alumnos y docentes de la Facultad.

e Promover la participacién de los alumnos de servicio social, practicas profesionales,
residencias, estadias, intercambio académico a partir del establecimiento de convenios
con instituciones de educacién superior y dependencias de salud.

e Asistir a las reuniones de trabajo sobre autorrealizacion, asi como cumplir los acuerdos
para mantener la calidad del programa de estudios de la Facultad.

e Apoyar las actividades de extension y difusiéon de la Facultad.

e Cumplir con las disposiciones que le indique el Director de la Facultad.
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14.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
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14.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar el programa de mantenimiento de la acreditacion y actualizacion de los planes de
estudios asi como, dar seguimiento a la implantacion del Sistema Institucional de Gestién de
la Calidad en la Facultad.

14.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar la implantacion y el seguimiento de los procedimientos de calidad en la
Facultad.

e Coordinar las visitas para el desarrollo de las actividades teérico-practicas del SIGC en
la Facultad.

¢ Cumplir con los acuerdos para mantener la vigencia de la acreditacion, actualizacion y
la calidad de los planes de estudio.

¢ Resguardar los documentos oficiales que comprueben la acreditacion y vigencia de los
planes de estudio, asi como los que demuestren la certificacién de los procedimientos
académicos y/o administrativos de la Facultad.

o Implementar la Técnica de las 5s +1.

e Mantener informado al Director de la Facultad sobre los avances del SIGC y de la
vigencia de la acreditacion de los planes de estudio de la licenciaturay posgrados.

o Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el Director de la
Facultad.
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14.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR DE POSGRADO EN ENDODONCIA

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
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14.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en la Especialidad de Endodoncia de la Facultad.

14.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado.

e Programar los recursos humanos, financieros y materiales para el desarrollo eficiente del
programa.

e Establecer y coordinar las estrategias necesarias para elevar los indices de eficiencia y
eficacia del programa.

e Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion que se realizan en la
especialidad.

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el desarrollo de las actividades y servicios
del programa.

e Promover la organizacion de eventos que tiendan a reforzar los conocimientos de los
estudiantes del programa de especialidad.

¢ Mantener comunicacion con la Direccion, para tomar acuerdos orientados a la mejora del
proceso educativo.

e Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de los mecanismos de
evaluacion que permitan medir su eficacia.

e Atender con oportunidad todos los requerimientos de equipos, instalaciones, materiales
e informacion que se requieran.
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14.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO
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14.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en la Especialidad de estomatologia pediatrica.

14.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado de la facultad.

¢ Programar los recursos humanos, financieros y materiales para el desarrollo eficiente
del programa.

o Establecer y coordinar las estrategias necesarias para elevar los indices de eficiencia
y eficacia del programa.

e Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion.
¢ Vigilar el cumplimiento de los reglamentos que normen el programa.

e Promover la organizacion de eventos para reforzar los conocimientos de los
estudiantes del programa.

e Mantener comunicacion con la Direccion, para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

o Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de los mecanismos de
evaluacion que permitan medir su eficacia.

o Atender con oportunidad todos los requerimientos de instalaciones y materiales e
informacién que se requieran.
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15.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
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DIRECTOR

BASE

LEGAL

LEY ORGANICA ART. Il FRACCION IV Y ART. 27 AL 29
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD

DE CIENCIAS DE LA
SALUD

JEFATURA
ACADEMICA

SECRETARIA DE
FACULTAD

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
LICENCIATURA EN
ENFERMERIA

COORDINACION
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15.1.1- OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear, coordinar y evaluar las actividades académico-administrativas estableciendo
las estrategias y lineas organizativas que promuevan el desarrollo arménico de las funciones
sustantivas y adjetivas de la Facultad.

15.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la Legislacion Universitaria.

e Elaborar, organizar y evaluar programa anual de la Facultad, asi como vigilar su
cumplimiento.

e Supervisar que se cumplan en tiempo y forma las actividades de acuerdo al
Calendario académico-administrativo.

e Presidir al Comité de admision y seleccién de aspirantes a la Facultad.

e Coordinar las acciones de aseguramiento de calidad de los programas educativos y
procesos administrativos de la Facultad.

e Gestionar ante la institucion recursos financieros para atender las necesidades
materiales de la Facultad.

o Determinar los procedimientos para la aplicacion adecuada de los recursos materiales
y financieros.

¢ Nombrar a los responsables de las diferentes areas de cada uno de los programas
educativos.

e Asignar las responsabilidades del personal administrativo, de imagen y vigilancia.

e Promover la vinculacion de los programas de licenciatura con los centros de
investigacion de la UATX.

e Realizar acuerdos y convenios con otras IES, sectores publicos, privados y sociales
nacionales y extranjeros que coadyuven al desarrollo de los cuerpos académicos de
la Facultad.

o Representar a la Facultad, en eventos de caracter disciplinario y cultural organizados
por instituciones de educacion superior.

e Autorizar la plantilla de los docentes que participaran en los diferentes programas
educativos.

e Conocer oportunamente los resultados de productividad de cada uno de los
programas educativos de la Facultad, para la toma de decisiones oportuna.
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Continuacion:

o Atender y resolver las solicitudes planteadas por los alumnos, personal docente y
administrativo de Facultad.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades de la Facultad.

e Atender los demas asuntos que le confiera la Rectoria.
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Universidad
Auténoma de Tlaxcala

&)

15.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE FACULTAD

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 20y 28

ESTATUTO GENERAL ART.52Y 53

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA

SALUD
e N
JEFATURA
ACADEMICA
’/\ J
e N
L JEFATURA
ADMINISTRATIVA
N J

SECRETARIA DE
FACULTAD

COORDINACION
LICENCIATURA EN
ENFERMERIA

COORDINACION
LICENCIATURA DE
MEDICO CIRUJANO

COORDINACION
LICENCIATURA EN
NUTRICION

COORDINACION DE
POSGRADO

15.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académico-administrativas que coadyuven con el desarrollo eficiente
de las funciones y servicios de la Facultad.

287



Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

15.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la Legislacion Universitaria.
e Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la Facultad.

e Coordinar los procedimientos de calidad en los diferentes programas educativos de la
Facultad.

e Planificar, apoyar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, extension
de la cultura y autorrealizacion asi como, propiciar la existencia y distribucion
justificada de los recursos para el desempefio agil de estas funciones.

e Ser el responsable operativo del proceso de admision de la Facultad.

e Autorizar con firma y sello de la Facultad, los libros de la misma asi como, las actas
de examenes, boletas y documentos escolares que lo ameriten.

e Apoyar y dar seguimiento a las actividades de las coordinaciones de carrera en la
gestion administrativa y evaluacién de sus programas.

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad y al
publico en general.

e Coordinar a los grupos de trabajo y/o comisiones que participan y apoyan a la
Facultad en actividades de planeacion y evaluacion.

e Proponer los mecanismos de comunicaciéon que favorezcan el desempefo de
funciones y la agilizacion de los servicios que se brindan.

e Concentrar las propuestas de la plantilla docente de la Facultad que presentan las
coordinaciones para su revision y aprobacién, en cada ciclo escolar.

¢ Mantener actualizado el control y registro escolar de los alumnos.

e Concentrar el sistema de indicadores para evaluar la eficiencia académica de los
programas educativos.

¢ Informar permanentemente a la Direccién, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

e Realizar las actividades que le sean conferidas por la Direccion.
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15.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARGO ESTRUCTURAL JEFATURA ACADEMICA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA

SALUD

( N\

JEFATURA

ACADEMICA

’/\ J
( 7\

L JEFATURA

ADMINISTRATIVA

- J/

SECRETARIA DE
FACULTAD

COORDINACION . COORDINACION
LICENCIATURA EN COORDINACION LICENCIATURA EN

: LICENCIATURA DE p
ENFERMERIA MEDICO CIRUJANO NUTRICION

COORDINACION DE
POSGRADO

15.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas que coadyuven con el desarrollo eficiente de las
funciones y servicios de la Facultad.
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15.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades de acreditacion, de autoevaluacion por CIEES y de mejora
continua de los programas educativos (PE) de la Facultad.

e Participar en el desarrollo y ejecucion de estrategias para la actualizacion de los PE de
la Facultad de Ciencias de la Salud.

e Elaborar el programa de capacitacion y actualizacion del personal docente de la
Facultad.

¢ Mantener vigentes las estadisticas escolares con los indicadores basicos de cada
programa educativo.

e Dar seguimiento a los estudios de pertinencia de los PE de la Facultad.

e Las demés actividades que le sean conferidas por el Director.
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15.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS. DE LA SALUD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARGO ESTRUCTURAL JEFATURA ADMINISTRATIVA

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE
FACULTAD

p
DIRECCION FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA

SALUD
\

( 2\

JEFATURA
F ACADEMICA

- J/

s N
JEFATURA

ADMINISTRATIVA
- J

SECRETARIA DE
FACULTAD

COORDINACION
LICENCIATURA EN
NUTRICION

COORDINACION
LICENCIATURA EN
ENFERMERIA

COORDINACION DE
POSGRADO

COORDINACION
LICENCIATURA DE
MEDICO CIRUJANO

15.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades administrativas que coadyuven con el desarrollo eficiente de las
funciones y servicios de la Facultad.
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15.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Participar en la elaboracién y seguimiento del plan operativo de la Facultad.
e Participar y apoyar en actividades de planeacién evaluacion de la Facultad.

e Asegurar la implementacién y mantenimiento de los procedimientos del Sistema
Institucional de Calidad en la Facultad.

e Coordinar las actividades y los servicios que se ofrecen en las Bibliotecas.
e Coordinar las actividades del area de Informatica en la Facultad.

e Supervisar que las actividades del personal administrativo y de imagen, se realicen de
acuerdo con las funciones del area designada

e Controlar y resguardar el archivo y el patrimonio de la Facultad.

e Preservar el buen funcionamiento de las instalaciones, equipo y edificaciones de la
Facultad.

e Proponer a los sindicatos correspondientes las necesidades de capacitacion del
personal administrativo y de imagen de la Facultad.

e Establecer las medidas necesarias para que la comunidad se desempefie con
seguridad.

e Participar en la organizacion de los eventos que promueva la Direccion.

e Las demas que le sean conferidas por el Director.
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15.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LICENCIATURA

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL 54, 55Y 56

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE
FACULTAD

N

DIRECCION FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA

SALUD
J

4 1\

JEFATURA

ACADEMICA

’7\ J
4 1\

L JEFATURA

ADMINISTRATIVA

& J

SECRETARIA DE
FACULTAD

COORDINACION
LICENCIATURA EN
ENFERMERIA

COORDINACION
LICENCIATURA DE
MEDICO CIRUJANO
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15.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de planeacion, organizacion, control y de los programas educativos
de: Enfermeria, Nutricibn y Médico Cirujano segun corresponda, bajo la supervisién de la
Direccion de la Facultad.

15.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones descritas en la legislacion universitaria Articulos 54 y 56
del Estatuto General.

e Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del PE y obtener el visto
bueno del Director para su conocimiento y apoyo.

e Presentar a la Direccién la propuesta de plantilla docente al inicio de cada periodo
escolar.

o Dar seguimiento a los procedimientos del Sistema de Calidad en el programa
educativo.

e Coordinar el proceso de acreditaciébn y evaluacién del PE por los CIEES vy
posteriormente encargarse de su aseguramiento.

e Integrar la documentacion requerida por los organismos de evaluacion y acreditacion
(CIEES, COMACE, COMAEM, 6 CONCAPREN), correspondiente al Programa
Educativo.

e Dar respuesta a las recomendaciones de los organismos de evaluacion y acreditacion
(CIEES, COMACE, COMAEM, 6 CONCAPREN) segun corresponda a su area.

e Atender oportunamente y/o canalizar los requerimientos de docentes y alumnos.

e Supervisar y asesorar a los alumnos, en el cumplimiento de sus obligaciones
académicas.

e Promover y desarrollar propuestas para la titulacién de los alumnos asi como, ofrecer
programas de educacién continua.

e Vigilar el cumplimiento y actualizacién; del plan de estudios y los programas de
asignatura de acuerdo con el calendario académico y la reglamentacién universitaria.

* El objetivo general y las funciones se aplican para todos los programas educativos que se imparten
en la Facultad de Ciencias de la Salud. (Ver paginas siguientes).
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Continuacion:

Promover la movilidad académica de docentes y alumnos entre instituciones de
educacion superior a nivel nacional e internacional.

Organizar y asignar la distribucion de cargas de trabajo a docentes que imparten
catedra en la Licenciatura, con el visto bueno de la Direccion.

Representar a la Licenciatura ante el Consejo Académico de la Facultad, asi como en
eventos académicos.

Supervisar la asistencia a clases de docentes de la Licenciatura.
Coordinar y apoyar el trabajo de los responsables de areas.

Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los PE.

Mantener la técnicade las 5 S + 1.

Vigilar el cumplimiento de la carga de trabajo del personal académico, administrativo y
de imagen a su cargo.

Gestionar y asignar practicas profesionales, internado y/o servicio social de los
estudiantes.

Informar a la Secretaria de Facultad en tiempo y forma las estadisticas de los alumnos
y personal docente del PE.

Informar periédicamente a la Secretaria de Facultad sobre los avances y el
cumplimiento de sus actividades.

Difundir las convocatorias de interés para los docentes de la Facultad
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15.6
ORGANIGRAMA:
COORDINACION DE ENFERMERIA
2
DIRECCION
&
( .
SECRETARIA DE
FACULTAD
N J
g Y
COMITE INTERNO | | COORDINACION DE
ENFERMERIA
q Escolarizado-Semipresencial )
- ¢ EXTENSION Y - PLANEACION Y
ACADEMICA TUTORIAS CULTURA INVESTIGACION CALIDAD ADMINISTRATIVA
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15.7
ORGANIGRAMA:
COORDINACION DE NUTRICION
DIRECCION
SECRETARIA DE
FACULTAD
~— @@
COMITE i
INTERNO COORDINACION
DE NUTRICION
~
: . EXTENSION Y - PLANEACION Y
ACADEMICA TUTORIAS CULTURA INVESTIGACION CALIDAD ADMINISTRATIVA
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15.8

ORGANIGRAMA:
COORDINACION DE MEDICO CIRUJANO

DIRECCION

SECRETARIA DE
FACULTAD

| —

P R

COMITE INTERNO COORDINACION DE
MEDICO CIRUJANO
~

. . EXTENSION Y . PLANEACION Y
ACADEMICA TUTORIAS CULTURA INVESTIGACION CALIDAD ADMINISTRATIVA
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15.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE POSGRADO

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y
POSGRADO:

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA

SALUD

'd Y

JEFATURA
F ACADEMICA

. J

'd Y
JEFATURA

ADMINISTRATIVA
. J

SECRETARIA DE
FACULTAD

COORDINACION . COORDINACION
LICENCIATURA EN COORDINACION LICENCIATURA EN

f LICENCIATURA DE P
ENFERMERIA MEDICO CIRUJANO NUTRICION

COORDINACION DE
POSGRADO

15.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de posgrado, de comun acuerdo con
la Direccion de la Facultad.
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15.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones descritas en la legislacion universitaria.

e Vigilar el cumplimiento de los lineamientos del Reglamento de Investigacion Cientifica y
Posgrado de la UATX.

e Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado de la Facultad.

e Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del programa educativo de
posgrado y obtener el visto bueno del Director para su conocimiento y apoyo.

e Coordinar los procesos de admisién, permanencia y egreso de los estudiantes del PE
de posgrado.

e Vigilar la actualizacion y cumplimiento del plan de estudios y los programas de
asignatura de acuerdo con el calendario académico y la reglamentacion universitaria.

o Desarrollar estrategias que permitan elevar los indices de eficiencia y eficacia del
programa de posgrado.

e Elaborar y tramitar el presupuesto anual de recursos: humanos, financieros y
materiales para el desarrollo eficiente del PE de posgrado.

e Presentar a la Direccion la propuesta de plantilla docente al inicio de cada periodo
escolar.

e Coordinar y apoyar el trabajo de los responsables de las areas de posgrado.
e Promover la implementacién del sistema de calidad en el PE de posgrado.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas al
aseguramiento y mantenimiento de la calidad de los PE.

e Promover la calidad de los estudios de posgrado a través de la evaluacion de sus
procedimientos y el andlisis de indicadores.

e Coordinar el proceso de evaluacién por los CIEES, PNP y PNPC de los programas
educativos y posteriormente su aseguramiento.

e Supervisar la asistencia a clases de los docentes.

e Promover la organizacion de eventos para reforzar los conocimientos de los
estudiantes.

¢ Atender oportunamente y/o canalizar los requerimientos de docentes y alumnos.
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Continuacion:

Promover la movilidad académica de docentes y alumnos entre instituciones de
educacion superior a nivel nacional e internacional.

Representar al posgrado ante el Consejo Académico de la Facultad asi como, en
eventos académicos.

Mantener la técnicade las 5 S™ + 1.

Realizar estudios de mercado local, regional y nacional, para el establecimiento de
nuevas ofertas educativas.

Informar a la Secretaria de Facultad en tiempo y forma sobre las estadisticas de los
estudiantes y personal docente del PE.

Fomentar la vinculacion de investigacion intra e interinstitucional con los Cuerpos
Académicos (CA)

Difundir convocatorias de apoyo a proyectos de investigacion cientifica.
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o
N

ORGANIGRAMA:

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION L )

CONSEJO DE FACULTAD

DIRECCION

SECRETARIA DE FACULTAD ]

( PUBLICACIONES ]
L UNIVERSITARIAS

PLANEACION Y EVALUACION

'SR

CALIDAD

ADQUISICIONES

I

[ I

COORDINACION
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
COMUNICACION

LICENCIATURA EN COMUNICACION E DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE
INNOVACION EDUCATIVA POSGRADO

J
EXTENSION Y CULTURA )

[ PRACTICAS PROFESIONALES ]

SERVICIO SOCIAL

L

TITULACION

EGEL

TUTORIAS

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

AUTORREALIZACION

PROTECCION CIVIL

ACADEMIA

LA L DL

EXTENSION Y CULTURA

COORDINACION ] COORDINACION

i

SECRETARIA DE POSGRADO

[ PRACTICAS PROFESIONALES ]

SERVICIO SOCIAL

MAESTRIA EN EDUCACION )

DOCTORADO EN EDUCACION ]

TITULACION

TUTORIAS

L A4 A

)
)
EGEL )
)

[ SEGUIMIENTO DE EGRESADOS ]

[ AUTORREALIZACION )
[ PROTECCION CIVIL )
( ACADEMIA )
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16.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA, ARTI'CULQS 27 AL 29.
ESTATUTO GENERAL, ARTICULOS 47 AL 51

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA (Ver pagina anterior)

16.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar la planeacién, programacién y evaluacién de todas las actividades de la
Facultad con apego a la legislacion universitaria.

16.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.
o Representar a la Facultad ante la comunidad universitaria y social.

e Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos de la Legislacion Universitaria en la
Facultad.

¢ Planificar el funcionamiento y desarrollo de la Facultad.

e Proponer a los cuerpos colegiados y a las autoridades universitarias las actividades y
medidas tendientes a lograr la excelencia académica.

e Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Facultad.

o Elaborar y presentar al Rector, a través del Coordinador de la Divisiéon de Ciencias y
Humanidades, el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Facultad.

e Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto asignado a la dependencia

o Responsabilizarse del cumplimiento de los planes y programas de docencia e
investigacion, tomando las medidas necesarias para tal efecto.

e Participar activamente en la implantacion y seguimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad.

e Vigilar la guarda y conservacion de los bienes de la Facultad, verificar anualmente los
inventarios respectivos.

e Promover el desarrollo de la Facultad a través del establecimiento de convenios de
colaboracién y/o intercambio académico que permitan la interacciébn de docentes y
estudiantes con instituciones u organismos afines.

e Presentar al Rector, el informe anual de labores de la Facultad.

303




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

16.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL LEY ORGANICA, ARTICULOS 20 Y 28,
ESTATUTO GENERAL ARTICULOS 52 Y 53.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

p
DIRECCION }
N\
) (" SECRETARIA DE
PLANEACION Y EVALUACION bl al }
J G
7\ 4
PUBLICACIONES
[ (-0-D) UNIVERSITARIAS }
N\

—

[CD(RDNACIO\IDEOEI\DA’S} [ COORDINACION DE } [CDOQDNACIO\IDELAD\AS!O\I} [ COORDINACION DE

DE LA EDUCACION m‘%ﬂ?}‘;@o"mm DE ESTUDIOS DE POSGRADO EDUCACION CONTINUA

16.2.1- OBJETIVO GENERAL

Atender el seguimiento de programas, actividades y servicios, de acuerdo a la planificacion y
requerimientos de la Direccidn, que coadyuven con el buen funcionamiento de la Facultad.
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16.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la legislacion universitaria.
e Suplir al Director de la Facultad en su ausencia.

e Ser responsable de la administracion escolar.

¢ Vigilar que no existan irregularidades en la escolaridad de los alumnos.

¢ Tramitar ante las autoridades universitarias los asuntos que le sean encomendados
por el Director.

e Firmar junto con el Director de Facultad, los certificados, boletas de calificaciones,
constancias y otros documentos oficiales, solicitados por los alumnos y/o egresados.

¢ Programar y supervisar la elaboracion y distribucion de las listas de asistencia, boletas
de calificaciones, credenciales para alumnos, cartas de presentacion y en general
todo tipo de constancias y demas documentos de caracter oficial.

e Participar activamente en la promocion e implementacién del Sistema de Gestion de
la Calidad.

e Llevar el control y reportar las inasistencias del personal académico de la Facultad
ante la Direccion asi como, notificar a la Secretaria Administrativa y al sindicato
correspondiente.

e Autorizar el uso de material y equipo a maestros y alumnos.

e Supervisar y controlar el manejo y buen uso del archivo de la Facultad.

¢ Vigilar la guarda y conservacion de los bienes de la Facultad, verificar anualmente los
inventarios respectivos.

e Acordar con el Director de Facultad, los asuntos de su competencia.
e Supervisar y controlar el manejo y buen uso del archivo de la Facultad.

e Vigilar la guarda y conservacion de los bienes de la Facultad, verificar anualmente los
inventarios respectivos.

e Acordar con el Director de Facultad, los asuntos de su competencia.
e Fungir como secretario en las juntas académicas y el Consejo de Facultad.
e Supervisar el trabajo del encargado de la biblioteca, en cuanto a préstamos y

devoluciones de libros, a través de visitas periédicas y de levantamiento de
inventarios fisicos, asi como los servicios del Centro de Cémputo.
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16.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR DE LICENCIATURA

BASE LEGAL

ESTATUTO GENERAL ART. 54,55y 56.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(4 N\

CONSEJO DE FACULTAD

& /,

3 ) N
DIRECCION FACULTAD DE

CIENCIAS DE LA
EDUCACION

|

LICENCIATURA EN
CIENCIAS DE LA

( EXTENSION Y CULTURA )

( PRACTICAS PROFESIONALES)

_(

SERVICIO SOCIAL )

( TITULACION )
( EGEL )
( TUTORIAS )

(SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)

_( AUTORREALIZACION )
_(
_(

PROTECCION CIVIL )

ACADEMIA )

LICENCIATURA EN COORDINACION DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION E DIVISION DE ESTUDIOS DE EDUCACION CONTINUA
3 PQOSGRADOQO

( EXTENSION Y CULTURA )

( PRACTICAS PROFESIONALES)

SECRETARIA DE POSGRADO) CAPACITACION Y DESARROLLO j

EDUCATIVO

MAESTRIA EN EDUCAC'ON) EVALUACION Y CERTIFICACION )

EDUCATIVA

_( SERVICIO SOCIAL ) DOCTORADO EN EDUCACH ON) EDUCACION A DISTANCIA j
_( TITULACION )
_( EGEL )
_( TUTORIAS )

( SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)

( AUTORREALIZACION )

PROTECCION CIVIL )

ACADEMIA )

_(

16.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Generar conocimiento a través de la planeacién, organizacién y control de las actividades
académicas y de investigacibn que se realizan en la Coordinacion de Licenciatura de la

Facultad.

306




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7

I I CODIGO 708-RG-11-MOI

16.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Vigilar el cumplimiento del plan de estudios y los programas de asignatura.
e Revisar y mantener actualizado el plan de estudios y los programas de asignatura.

e Coordinar la aplicacion de métodos didacticos que eleven los niveles de ensefianza-
aprendizaje.

e Establecer procedimientos para que a través de las practicas escolares, profesionales y
de servicio social se desarrollen acciones de investigacion y extension.

¢ Promover eventos para titulacién y seguimiento de egresados.

e Realizar eventos de formacion y actualizacion docente de conformidad con los planes
institucionales.

e Asignar las cargas de trabajo de los académicos de carrera.
e Representar a su licenciatura en el Consejo Académico de la Facultad con voz y voto.

e Representar a su licenciatura en eventos académicos, de acuerdo con las instrucciones
de la Direccion.

¢ Instrumentar los mecanismos de evaluacion académica y vigilar el cumplimiento del
reglamento correspondiente.

e Dictar las medidas necesarias en el ambito de su competencia para que los programas
académicos satisfagan el minimo de duracion conforme a los acuerdos de la ANUIES.
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16.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR DE POSGRADO

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(7

\

CONSEJO DE FACULTAD

& /,

(4 N\
DIRECCION FACULTAD DE

CIENCIAS DE LA
EDUCACION

|

LICENCIATURA EN
CIENCIAS DE LA

COORDINACION DE LA
IVISION DE ESTUDIOS D
PQSGRADQ

COORDINACION DE
EDUCACION CONTINUA

( EXTENSION Y CULTURA )

( PRACTICAS PROFESIONALES)

( SERVICIO SOCIAL

( TITULACION

( EGEL

( TUTORIAS

(SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)

( AUTORREALIZACION

( PROTECCION CIVIL

[ ACADEMIA

LICENCIATURA EN
COMUNICACION E D

( EXTENSION Y CULTURA )

SECRETARIA DE POSGRADO)

CAPACITACION Y DESARROLLO j
EDUCATIVO

( PRACTICAS PROFESIONALES)

MAESTRIA EN EDUCACION)

EVALUACION Y CERTIFICACION )
EDUCATIVA

( SERVICIO SOCIAL )

DOCTORADO EN EDUCACION)

EDUCACION A DISTANCIA j

_( TITULACION )
_( EGEL )
_( TUTORIAS )
_(SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)
_( AUTORREALIZACION )
_( PROTECCION CIVIL )

( ACADEMIA )

16.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Generar conocimiento a través de la planeacion, organizacién y control de las actividades
académicas y de investigacion que se realizan en la Coordinacion de Posgrado de la Facultad.
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16.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones sefialadas en la legislacion universitaria.

o Planear las actividades de orden académico e investigacion de los programas de
posgrado que se imparten.

e Firmar conjuntamente con el Director, los Certificados de Estudios de Posgrado que
se imparten en la Facultad.

e Organizar y supervisar los procesos de ingreso y egreso de los programas de
posgrado vigilando que se realicen de acuerdo con los lineamientos y disposiciones
vigentes.

e Evaluar y analizar los resultados que se obtienen en cada uno de los periodos
escolares para retroalimentar los programas de posgrado.

e Promover las actividades académicas y de investigacion del posgrado a través de la
difusién programada en los diversos medios de comunicacion.

e Atender a los estudiantes de posgrado y al publico en general.
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16.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA ART. 34 Y 35.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

7 N

CONSEJO DE FACULTAD

\S ¥,

2 - N
DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA
EDUCACION

|

LICENCIATURA EN
CIENCIAS DE LA

( EXTENSION Y CULTURA )

( PRACTICAS PROFESIONALES)

_(

SERVICIO SOCIAL )

_( TITULACION )
_( EGEL )
_( TUTORIAS )

( SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)

[ AUTORREALIZACION

PROTECCION CIVIL )
ACADEMIA )

LICENCIATURA EN COORDINACION DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION E DIVISION DE ESTUDIOS DE EDUCACION CONTINUA
. PQOSGRADQ

( EXTENSION Y CULTURA )

( PRACTICAS PROFESIONALES)

_(

SECRETARIA DE POSGRADO) CAPACITACION Y DESARROLLO )

EDUCATIVO

MAESTRIA EN EDUCACK)N) EVALUACION Y CERTIFICACION j

EDUCATIVA

SERVICIO SOCIAL ) EDUCACION A DISTANCIA j

DOCTORADO EN EDUCACION)

( TITULACION )
( EGEL j
( TUTORIAS )

( SEGUIMIENTO DE EGRESADOS)

[ AUTORREALIZACION

PROTECCION CIVIL j
ACADEMIA )

_(

16.5.1.- OBJETIVO GENERAL

especialidades.

Coordinar las actividades de capacitacidon y actualizacion profesional, asi como los procesos
de disefio e imparticion de docencia en las modalidades de: cursos, talleres, diplomados y
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16.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los trabajos de integracion y analisis de la oferta educativa.
e Promover la oferta educativa.
e Vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional.

e Seleccionar y establecer comunicacién con los catedraticos que participan como
conductores de los distintos cursos y talleres.

e Organizar la programacion y el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas.

e Presentar propuestas a la Direccion para impulsar las actividades de educacion
continua.

o Atender a los alumnos, docentes y publico en general que estén interesados el los
procesos que se realizan.

¢ Mantener comunicacién con las coordinaciones de licenciatura, especialidad y los
posgrados, para compartir y/o intercambiar recursos, asi como para la
retroalimentacion de sus acciones.
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17.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION IV, Y 27 AL 29,
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

7 S

CONSEJO ACADEMICO DE
FACULTAD
\N 2

7 N
DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS PARA EL
__ DESARROLLO HUMANO )
AN 4

( SECRETARIA DE
L FACULTAD

4 N
COORDINACION DE P.E
DE EDUCACION ESPECIAL

N J
s N

CUERPO ACADEMICO DE
—— EDUCACION ESPECIAL

LICENCIATURA EN
—— EDUCACION ESPECIAL

MAESTRIA EN
——{ EDUCACION ESPECIAL

- J

DOCTORA EN
L—— EDUCACION ESPECIAL

- J

N Y Y
COORDINACION DE LOS COORDINACION DE COORDINACION
P.E. DE FAMILIA VINCULACION ADMINISTRATIVA
E— s p e E—
e N ) S R
CUERPO ACADEMICO DE SERVICIOS SERVICIOS
T FAMILIA —— ESTUDIANTILES — ESCOLARES
- —
LICENCIATURA EN Egﬁ$ﬁﬁg'§
——{ CIENCIAS DE LA FAMILIA 1  CAPACITAGCION —
SERVICIOS DE APOYO
D — ACADEMICO
Y
- —
ESPECIALIDAD EN EXTENSION Y
—— ORIENTACION FAMILIAR — DIVULGACION
N J \ J
MANTENIMIENTO
. CENTRO DE
MAESTRIA EN TERAPIA APRENDIZAJE INFRAESTRUCTURA
| FAMILIAR | INTEGRAL
N J \ J
A ——
CTRO UNIVERSITARIO
Y
DOCTORADO EN FAMILIA DE ESTUDIOS PARA
LA FAMILIA RECURSOS HUMANOS
N —_
—
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17.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la organizacién y planeacion de las actividades académicas, administrativas, de
difusién de la cultura y extensién de los servicios que se realizan en la Facultad.

17.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Representar formalmente a la Facultad de Ciencias para el Desarrollo Humano.

e Velar por el cumplimiento de la Ley Organica, el Estatuto General y los reglamentos y
acuerdos del Consejo Universitario Divisional y de la Facultad.

e Designar previo acuerdo con el Rector a los coordinadores administrativos de la
Facultad.

e Convocar y presidir el Consejo académico para las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

o Presidir las asambleas de maestros y estudiantes para la elecciébn de consejeros
universitarios, divisionales e integrantes de las ternas para ocupar cargos directivos
en la Facultad.

o Presentar ante el consejo académico, divisional y universitario el programa operativo
anual de la Facultad de Ciencias para el Desarrollo Humano.

e Presentar ante el Consejo académico divisional y universitario el presupuesto anual.
e Presentar anualmente un informe de resultados académicos y financieros.
e Autorizar el plan de trabajo de las coordinaciones académicas y administrativa.

e Conocer y resolver las licencias, permisos, altas y bajas del personal académico,
administrativo y de servicios.

e Autorizar los pagos presupuestales que deba hacer la coordinacién administrativa.
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17.2.- IDENTIFICACION D

EL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

BASE LEGAL

ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53.

UBICACION EN EL ORG

ANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO DE
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS PARA EL

DESARROLLO HUMANO
( SECRETARIA DE
L FACULTAD
COORDINACION DE P.E COORDINACION DE LOS COORDINACION DE COORDINACION
DE EDUCACION ESPECIAL P.E. DE FAMILIA VINCULACION ADMINISTRATIVA
E— A — s E—
'd N\ 'd N\ N\
CUERPO ACADEMICO DE CUERPO ACADEMICO DE SERVICIOS SERVICIOS
—— EDUCACION ESPECIAL — FAMILIA — ESTUDIANTILES ESCOLARES
L|CENC!ATURA EN LICENCIATURA EN Egﬁ?ﬁ\‘ﬂgw
—— EDUCACION ESPECIAL —— CIENCIAS DE LA FAMILIA — CAPACITACION ) EEEEE———
SERVICIOS DE APOYO
~— — ACADEMICO
N\
) ) \ )
MAESTRIA EN ESPECIALIDAD EN EXTENSION Y
—— EDUCACION ESPECIAL —— ORIENTACION FAMILIAR — DIVULGACION
—
o\
MANTENIMIENTO
. CENTRO DE DE
L1 epucacion ESPECIAL I el || APRENDIZAJE INFRAESTRUCTURA
INTEGRAL
(e o N\
CTRO UNIVERSITARIO
Y
DOCTORADO EN FAMILIA DE ESTUDIOS PARA
LA FAMILIA RECURSOS HUMANOS|
A\ ———
—

17.2.1.- OBJETIVO GENERAL

licenciatura, maestria y

Coordinar la organizacion, planificacibn y control de los programas educativos de

doctorado de educacion especial, asi como el desarrollo de los

cuerpos académicos en estas disciplinas.
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17.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar, actualizar y supervisar la operacién de los planes y programas de estudio
vigentes de licenciatura, maestria y doctorado.

Disefiar el modelo de programa de asignatura y promover su actualizacion en el
sistema de informacion.

Controlar y actualizar la base de datos de los estudiantes (registro de su trayectoria
escolar, para cada ciclo, materia, créditos cursados, altas, materias reprobadas,
promedio, becas, etc).

Elaborar, publicar y coordinar la oferta educativa de todos los programas educativos de
acuerdo al calendario escolar.

Distribuir y coordinar los servicios de tutoria y asesoria para los estudiantes de todos
los programas educativos.

Establecer las cargas académicas y los horarios de los profesores de tiempo completo
(PTC), medio tiempo (PMT), de asignatura (PA) y profesores visitantes, por ciclo
escolar.

Solicitar anualmente todos los informes y programas de trabajo de los PTC y autorizar
su tramite para participar en ESDEPED.

Coordinar los cuerpos académicos y el desarrollo de las lineas y programas de
investigacion.

Elaborar el programa anual de investigaciéon en base a la distribucién de las cargas
académicas del personal de tiempo completo en docencia, investigacion y vinculacion.

Disefiar un programa anual de incorporacion de estudiantes a los programas de
investigacion u fortalecer la eficiencia terminal.

Estructurar los comités para la tutoria y revision de los trabajos de grado.

Dictaminar lo que corresponda en los procesos de inscripcion por revalidacion,
reconocimiento o convalidacion.

Autorizar los procesos de titulacion, designacion de los jurados y fechas de realizacion.

Atender y resolver los asuntos de inconformidad que presente el personal académico,
de acuerdo con la normativa correspondiente.

Atender y resolver los recursos de revision que presenten los estudiantes.

Nota: El objetivo y las funciones descritas se aplican para:

Coordinacion del programa educativo de educacion especial
Coordinacion del programa educativo de terapia familiar
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17.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE VINCULACION
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 54y 58.

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

f(

CONSEJO ACADEMICO DE

FACULTAD
\

DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS PARA EL
. DESARROLLO HUMANO

|
| |

(SECRETARiA DE
L FACULTAD

e N N s D s N
COORDINACION DE P.E COORDINACION DE LOS COORDINACION DE COORDINACION
DE EDUCACION ESPECIAL P.E. DE FAMILIA VINCULACION ADMINISTRATIVA
4 N e N ) Y
CUERPO ACADEMICO DE CUERPO ACADEMICO DE SERVICIOS
—— EDUCACION ESPECIAL — FAMILIA ESTUDIANTILES SERVICIOS ESCOLARES
— -
N e N )
LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN EDUCACION CONTINUA ) EEEE——
—— EDUCACION ESPECIAL —— CIENCIAS DE LA FAMILIA Y CAPACITACION SERVICIOS DE APOYO
ACADEMICO
J —
——
N s N )
MAESTRIA EN ESPECIALIDAD EN EXTENSION Y
—— EDUCACION ESPECIAL —— ORIENTACION FAMILIAR DIVULGACION ——
MANTENIMIENTO
J ~ J DE INFRAESTRUCTURA
N )
i -
DOCTORA EN MAESTRIA EN TERAPIA CENTRO DE
L EDUCACION ESPECIAL — FAMILIAR PRENDIZAJE INTEGRAL
)
- J - J \ J
RECURSOS HUMANOS
("CTRO UNIVERSITARIO )
DOCTORADO EN FAMILIA DE ESTUDIOS PARA LA \ )
FAMILIA
N\ —
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17.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Organizar la planificacion y el seguimiento de los programas, actividades y servicios, de
acuerdo al Plan de Desarrollo y necesidades de la Facultad de Ciencias para el Desarrollo
Humano (FCDH).

17.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar y supervisar el programa anual de practicas profesionales,
escolares, servicio social y servicios asistenciales.

Planificar, organizar e implementar anualmente el programa de informacion
profesiogréfica y de servicios de la Facultad.

Programar acciones derivadas de la docencia e investigacién para vincular a la
Facultad de Ciencias para el Desarrollo Humano.

Programar acciones derivadas de la docencia e investigacion para vincular a la FCDH,
con instituciones estatales, nacionales e internacionales.

Elaborar e implementar anualmente el programa de difusion y divulgacion.

Suscribir los convenios para la prestacion de practicas profesionales, escolares,
servicio social y asistencia.

Sistematizar y publicar los productos del trabajo y la evaluacién de los profesores de
tiempo completo, medio tiempo y de asignatura de la FCDH.

Organizar y dirigir el centro de servicios integrales de educacién especial y familia
(CESIEEF).

Publicar el 6rgano de informacion institucional de manera trimestral.

Disponer y controlar el espacio de difusiébn y promocién en las instalaciones de la
Facultad.

Disefiar y mantener actualizada la informacién de la FCDH, que se inserta a la pagina
WEB.
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17.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO DE

FACULTAD
DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS PARA EL
DESARROLLO HUMANO
( SECRETARIA DE
L FACULTAD
- N N —— YN
COORDINACION DE P.E COORDINACION DE LOS COORDINACION DE COORDINACION
DE EDUCACION ESPECIAL| P.E. DE FAMILIA VINCULACION ADMINISTRATIVA
4 N\ ( N\ .\ .\
CUERPO ACADEMICO DE CUERPO ACADEMICO DE SERVICIOS
—— EDUCACION ESPECIAL FAMILIA ESTUDIANTILES SERVICIOS ESCOLARES
J g _ —
N\ .\
LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN EDUCACION CONTINUA
L1 EDUCACION ESPECIAL CIENCIAS DE LA FAMILIA Y CAPACITACION SERVICIOS DE APOYO
ACADEMICO
J —
-
N\ .\
MAESTRIA EN ESPECIALIDAD EN EXTENSION Y
—— EDUCACION ESPECIAL ORIENTACION FAMILIAR DIVULGACION ) EEE—
MANTENIMIENTO
J - J DE INFRAESTRUCTURA
R N\
DOCTORA EN MAESTRIA EN TERAPIA CENTRO DE
L—— EDUCACION ESPECIAL FAMILIAR IAPRENDIZAJE INTEGRAL
Y

- J

DOCTORADO EN FAMILIA

-
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17.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Propiciar el funcionamiento eficiente de la Facultad a través de la planificacion y coordinacién
de las actividades académicas y administrativas, asi como de los servicios que aqui se
brindan.

17.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Actuar como secretario del Consejo de la Facultad y certificar con su firma las actas,
los acuerdos de éste y las determinaciones de la Direccion.

e Tener bajo su custodia los archivos administrativos y escolares (los de los
estudiantes, personal académico, administrativo y de servicios).

¢ Planificar y coordinar el proceso de admisién de los estudiantes de nuevo ingreso de
todos los programas educativos.

e Programar de acuerdo al calendario académico los ciclos de examenes ordinarios,
extraordinarios y a titulo de suficiencia.

e Registrar y controlar la asistencia y licencias de todo el personal (académicos,
administrativos y de servicios) y tramitar las sanciones ante las instancias
correspondientes.

e Aplicar los procesos de evaluacién disefiados por las instancias académico-
administrativas.

o Realizar el pago de ndéminas y mantener bajo su responsabilidad todos los
comprobantes oficiales.

e Cuidar y controlar el patrimonio de bienes muebles (mobiliario y equipo) e inmuebles
(edificio e instalaciones).

e Establecer un programa anual de mantenimiento preventivo a las instalaciones fisicas,
el mobiliario y equipo.

e Cuidar las relaciones laborales con los trabajadores administrativos y de servicios.

e Adquirir previo acuerdo con la Direccion los recursos materiales para el
funcionamiento de todas las areas de la Facultad.
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Continuacion:

Organizar y supervisar el proceso para la realizacién de exadmenes profesionales y de
grado.

Organizar y mantener en funcionamiento el sistema de computo e informacién para
apoyos académicos.

Conservar y actualizar los acervos de la biblioteca.

Ser responsable de los libros de registro de la Facultad de Ciencias para el Desarrollo
Humano.
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18- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION IV, 27 AL 29
ESTATUTO GENERAL ART, 47 AL 51.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

/K=
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DIRECCION FACULTAD
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e N ~\ [ - s ~ [ COORDINACION
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RESEmggA[?I'E'E RESPONSABLE RESPONSABLE DE
L{ RESPONSABLE "~ AUTOACCESO | ARCHIVO CALIDAD —
IMAGEN Y SERVICIOS BIBLIOHEMEROGRAFI
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\ J
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18.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y ejecucion de los proyectos académico-administrativos con sentido
humano y mediante el estableciendo de las estrategias y lineas organizativas que
promuevan el desarrollo armonico de las funciones.

18.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.
e Elaborar y dar seguimiento al programa anual de la Facultad.
e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

e Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacion de los
programas educativos.

e Promover la implantacion y seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.
e Promover el desarrollo de los programas educativos de la Facultad, a través de la
organizacion de eventos en donde participen docentes y estudiantes en la transmision

y difusién de la cultura.

o Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio
gue se imparten en la Facultad.

e Programar la adquisicion y gestion de los recursos materiales, mobiliario, equipos e
instalaciones asi como, el resguardo correspondiente.

e Impulsar el desarrollo de programas que favorezcan el ingreso y permanencia de los
estudiantes de la Facultad. (becas, tutoria, servicio social y practicas profesionales).

e Promover la extension de los servicios (cursos de idiomas, talleres de conversacion,
laboratorio de auto acceso, publicaciones) a la comunidad en general.

e Presentar al Rector, el informe anual de actividades de la Facultad.
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18.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL

ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53.

UBICACION ENEL O

RGANIGRAMA

(" CONSEJO DE LA
FACULTAD

(DIRECCION FACULTAD ]

DE FILOSOFIA Y LETRAS
\ )

ASISTENTE DE LA
DIRECCION

SECRETARIA DE

18.2.1.- OBJETIVO GENERAL

FACULTAD
e N — e - 4 N (~ COORDINACION
COORDINACION COORDINACION )
COORDINACION LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN COORDINACION EN L'CII_EI?‘EC;{’;TT%F;’;EN C%%F;EQQAASSENDE
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\ J U J U J L J L J U DISCURSO
1 ] —
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— - N | o N N
RESEZ(?E(S)A;'E‘E RESPONSABLE RESPONSABLE DE
L| RESPONSABLE ' AjTonceEsO ARCHIVO CALIDAD —
IMAGEN Y SERVICIOS | BIBLIOHEMEROGRAFI
- - COJAMEERASTO | \.
\___CORTES __J
- N
~RESPOSABIE DE RESPONSABLE DE
SERVICIO SOCIAL Y RESPONSABLE DE RESSPEORNVSIQ%'SE DE PLANEACION | —
L PRACTICAS PROFE- TUTORIAS ESCOLARES
SIONALES —
\ b,

Coordinar y organizar las actividades académicas y administrativas para brindar un servicio
eficiente a los alumnos, docentes y publico en general que acude a la Facultad de Filosofia y

Letras.
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18.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades académicas que se planifican en los cuatro programas
educativos de la Facultad.

e Supervisar las actividades del personal docente que labora en la Facultad.

o Resguardar el patrimonio de la Facultad de Filosofia y Letras, y mantener
actualizado el inventario del mismo.

¢ Informar periddicamente a la Direccion, sobre las actividades realizadas y aquéllas
gue requieran de su intervencion.
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18.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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18.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Gestionar la adquisicién y distribucion de recursos materiales para el funcionamiento
eficiente de la Facultad, asi como supervisar las actividades de la Biblioteca, Centro de
cdmputo y de los servicios de vigilancia.

18.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tramitar y administrar los recursos humanos, materiales y equipos para el
funcionamiento de la Facultad.

¢ Responsabilizarse sobre el control y seguimiento de aspectos fiscales y contables.
e Programar el mantenimiento de Infraestructura y equipos.
e Controlar y resguardar los procesos de la némina.

e Actualizar el registro de inventarios.
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18.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS |

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADORA DE LA LICENCIATURA EN FILOSOFIA
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(" CONSEJO DE LA )
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD

DE FILOSOFIA Y LETRAS

~—
N———

ASISTENTE DE LA
DIRECCION

SECRETARIA DE

FACULTAD
4 A N\ 4 " 4 N [~ COORDINACION
COORDINACION COORDINACION .
COORDINACION LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN COORDINACION .EN L'CEQ‘E"QTT%F&EN C%%F;[ggﬁg’(')ogNDE
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\ J \ J \ J \ J J DISCURSO
1 A D —
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\§ CORTES J
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\ J

18.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y coordinar las actividades académicas, de gestion, investigacion, difusion
y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en Filosofia.
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18.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atencién a estudiantes, profesores y publico en general.

¢ Planificacién y evaluacion de actividades académicas.

e Tramitar la gestion de recursos humanos y financieros.

e Planeacion y evaluacion de los procesos administrativos y de calidad de la Facultad.

e Seguimiento de las comisiones de difusién de programas educativos y de acreditacion.

e Participacién en las reuniones de academia del programa educativo de la licenciatura
en Filosofia.

e Elaboracion de la oferta académica.
¢ Registro de proyectos de investigacion.

e Asignacion de asesores y lectores de tesis y programacion de exadmenes profesionales.
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18.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA LICENCIATURA EN HISTORIA
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 54, 55 Y 56.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(" CONSEJODE LA )
FACULTAD

(" DIRECCION FACULTAD )
DE FILOSOFIA Y LETRAS

\& /,

ASISTENTE DE LA
DIRECCION
(" SECRETARIA DE
FACULTAD
——

( ) COORDINACION ) (* COORDINACION ( A LICENCIATURA EN COORDINACION DE
COORDINACION LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN COORDINACION EN prkgtivgior PSORADO N
ADMINISTRATIVA FILOSOFIA HISTORIA LENGE:S &%iiRNAS HISPANOAMERICANA ESTUDIOS DEL
\ J U J U J \ J L ) \____DISCURSO
] I [ | —
- N\ | N\ | N | N | e N
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- N\ | N\ | N | N | e N
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—— - N | N N
RESEZCT)S(S)ASI'E‘E RESPONSABLE RESPONSABLE DE
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- - COJAMEERASTO | \ L )
\____CORTES
- N
/RESPOSABIE DE RESPONSABLE DE
SERVICIO SOCIAL Y RESPONSABLE DE RESSPSF:'VSIQ%g DE PLANEACION | —
—— PRACTICAS PROFE- TUTORIAS ESCOLARES
SIONALES —
\ J

18.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y coordinar las actividades académicas, de gestidn, investigacion, difusion
y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en historia.
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18.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planeacion de actividades académicas y de investigacion relevantes en y para el
programa educativo.

¢ Procesamiento de indicadores para la planeacion estratégica (PIFI, POA, PDI).

e Organizacion de actividades de difusién del conocimiento generado por los profesores
adscritos al programa educativo (encuentros, congresos, coloquios).

e Gestion de talleres o cursos que apoyen a los profesores integrados en las distintas
academias del programa educativo.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades académicas y de las comisiones
asignadas a los docentes.
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18.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA LICENCIATURA EN LENGUAS
MODERNAS APLICADAS

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 54,55 Y 56.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e\
CONSEJO DE LA
FACULTAD
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(e
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DIRECCION FACULTAD
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\ J
ASISTENTE DE LA
DIRECCION
SECRETARIA DE
FACULTAD
( ) COORDINACION ) (" coorpAcioN ( ) LICENCIATURA EN COORDINACION DE
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. J . J . J \ J J DISCURSO
1 1 —
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L CORTES )
4 1\
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18.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y coordinar las actividades académicas, de gestion, investigacion,
difusién y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en
lenguas modernas aplicadas.

18.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificacion de actividades académicas y de investigacion relevantes en y para el
programa educativo.

o Procesamiento de indicadores para la planeacion estratégica (PIFI, POA, PDI).

¢ Organizacion de actividades de difusién del conocimiento generado por los profesores
adscritos al programa educativo (encuentros, congresos, coloquios).

e Gestion de talleres o cursos que apoyen a los profesores integrados en las distintas
academias del programa educativo.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades académicas y de las comisiones
asignadas a los docentes.
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18.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS |

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA LICENCIATURA EN LITERATURA
HISPANOAMERICANA

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 54,55 Y 56

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(" CONSEJO DE LA
FACULTAD
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DIRECCION

4 A PR 4 p 4 N [ COORDINACION
COORDINACION COORDINACION .
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J \ J \ J \ \ J
N e N e N s N e N N
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COMPUTO L ) L ) L
) EEEEE— r N N
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L{ RESPONSABLE "~ AUTOACCESO ARCHIVO CALIDAD —
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\ CORTES Y,
e N
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\ J

18.7.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planificar y organizar las actividades académicas, de gestion, investigacion,
difusion y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en
literatura hispanoamericana.
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18.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaboracion del programa operativo anual de la licenciatura.
¢ Planeacion y evaluacion de las actividades académicas de la licenciatura.

e Coordinar las actividades de ingreso, permanencia, egreso y titulacion de la
licenciatura.

¢ Organizacion académica de los procesos de asignacion de carga académica,
elaboracion de horarios.

e Coordinacion del trabajo colegiado de las academias.

e Coordinacién de las actividades del responsable de tutorias y de los tutores.

e Planeacion y evaluacion de actividades de difusion de la cultura.

e Planeacion, organizacion y evaluacion de encuentros de literatura hispanoamericana.
e Coordinacion del trabajo colegiado del cuerpo académico de la licenciatura.

e Planeacion, elaboracion y evaluacion del PIFI.

e Coordinar las actividades de intercambio académico con otras instituciones.

e Coordinar el trabajo de publicaciones de la licenciatura.

e Buscar financiamiento con instituciones de la cultura y gubernamentales para el
desarrollo del programa.

e Coordinacion de los trabajos del archivo “Jaime Erasto Cortés”.
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18.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE POSGRADO EN ESTUDIOS DEL
DISCURSO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y
POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

—_—
CONSEJO DE LA

FACULTAD

\ )

()
DIRECCION FACULTAD
DE FILOSOFIA Y LETRAS

\& /,

SECRETARIA DE
FACULTAD

DIRECCION

ASISTENTE DE LA]

( - ) COORDINACION ) (* cooroiNAciON ( A LICENCIATURA EN COORDINACION DE
COORDINACION LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN COORDINACION .EN LITERATURA POSGRADO EN
ADMINISTRATIVA FILOSOFIA HISTORIA LENGK;\LSI &%i'ESRNAS HISPANOAMERICANA ESTUDIOS DEL
. J . J . J \ J \ J DISCURSO
] [ [ [ —
4 N\ 4 N\ 4 2\ ( 2\ ( N\ [ N\
RESPONSABLE DE i 1 i i RESPONSABLE DE
|| BIBLIOTECA TUTORIAS TUTORIAS | | TUTORIAS _| TUTORIAS AUTORREALIZACION
. J . J . J \ J \ J J
e N e N e N s N s N N
RESPONSABLE ACADEMIAS ACADEMIAS ACADEMIAS ACADEMIAS RESPONSABLE DEL
] ] CENTRO DE LENGUAS|—
CENTRO DE
COMPUTO . J . J \ J \ J J
) EE— e N s N\ N
RESEZCT)ggAgéE RESPONSABLE RESPONSABLE DE
L RESPONSABLE ' AUTOACCESO | ARCHIVO CALIDAD -
IMAGEN Y SERVICIOS BIBLIOHEMEROGRAFI
~— — CO JAIME ERASTO ~—
\_ CORTES Y,
4 N\
/ RESPOSABLE DE RESPONSABLE DE
SERVICIO SOCIAL Y RESPONSABLE DE RESSPSF’;'\%%;E DE PLANEACION —
1 PRACTICAS PROFE- TUTORIAS ESCOLARES
SIONALES —
. J

18.8.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar la planificacion y organizacion de las actividades académicas y de investigacion
del posgrado, para brindar una atencion eficiente a los estudiantes y profesores de la
maestria en lenguas modernas y estudios del discurso.
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18.8.2- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinacién del proceso de seleccion y admisién al posgrado.

¢ Planificacion de cursos y distribucion de cargas académicas para los profesores del
posgrado.

e Atencion y solucion a problemas de orden académico y administrativo que
presenten los estudiantes y profesores.

¢ Organizacién de eventos académicos.

e Coordinacion de las actividades académicas propias del posgrado (reuniones de
academia, revision y actualizacion del plan de estudios, etc).

e Seguimiento de estudiantes y egresados.

o Designacion de tutores.
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19.1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION IV, 27 AL 29.
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA

CONSEJO DE LA
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA DE LA
FACULTAD

( 2\

RESPONSABLE DE
ACREDITACION Y
CALIDAD

,—(

COORDINACIONES )—l

4 N\ 4 N\ ( < N\ 4 N\
CENTRO DE LICENCIATURA LICENCIATURA EN COORDINACION DE -
INVESTIGACION Y EN CONTADURIA rarreiveeoy NEGOCIOS EXTENSION Y PN
POSGRADO PUBLICA INTERNACIONALES CULTURA
| | N J N J . J N J
) 4 N\ 4 N\ ( N\ e N\
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RE%’S\I’:%%BSLEE DE
— DOCTORADO ACADEMIA EN C.P. ACADEMIA EN AD. ACADEMIAENN.L. | — SERVICIO SOCIAL COMPUTO
\ J N N J J N J
) ( N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESP. PRACTICAS BIBLIOTECARIAS
—— INVESTIGACION TUTORIAS C.P. TUTORIAS AD. TUTORIAS N.I. — PROFESIONALES
. J . J N J N J N J
(o
COORDINACION (Resp.DEEVENTOS ) | LirsonaLpe |
MAESTRIA DOCENCIA L | AcADEmICOSY IMAGEN
Y ADMTIVA. CULTURALES
. J { _\ N J N J
SECRETARIAS |_
CENTRO DE
EDUCACION _
CONTINUA
—
( — T TN
SECRETARIA |
PEE——

(

DOCENTES
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19.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar la planeacion, programacion y evaluacion de todas las actividades de la
Facultad, con apego a la legislacion universitaria y criterios de calidad.

19.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.
o Fortalecer el Sistema de Gestion de la Direccion.

e Planear, organizar, integrar, controlar y evaluar las actividades de las areas que se
encuentran adscritas a la Facultad de Ciencias Econdmico Administrativas.

e Coordinar acciones de mejora continua que aseguren y mantengan la calidad de los
programas educativos de conformidad con lo establecido por CIEES y CACECA.

e Conocer oportunamente el cumplimiento de los resultados de cada uno de los
coordinadores y responsables de area de la Facultad, para establecer las medidas
correctivas que procedan.

e Convocar y asistir a las reuniones de Consejo Académico de la Facultad.

e Asistir a las reuniones de Consejo Académico Divisional y Universitario.

e Atender oportunamente las solicitudes de docentes y alumnos a través de las
diversas Coordinaciones y Areas.

e Promover y mantener la técnica de las 5'S+1.

o Realizar acuerdos y convenios con Instituciones de los sectores publico, privado y
social, nacionales y extranjeras, que coadyuven a fortalecer la educaciéon que se
imparte en la Facultad.

o Establecer las mejores condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de los
servicios académicos y administrativos, a través del mantenimiento y actualizacion de
la estructura administrativa y las funciones que de aqui se derivan.

e Presentar al Rector, el informe anual de labores.
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19.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 20 Y 28,
ESTATUTO GENERAL ART. 52 Y 53.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE LA
FACULTAD
S ,
(DIRECCION FACULTAD DE)
CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS
& ,
'd N
SECRETARIA DE LA
FACULTAD
& J

SECRETARIA

RESPONSABLE DE
ACREDITACION Y
CALIDAD

COORDINACIONES

]

4 N\ 4 N\ 4 - N\ 4 N\
CENTRO DE LICENCIATURA LICENCIATURA EN COORDINACION DE
INVESTIGACION Y EN CONTADURIA O o o NEGOCIOS EXTENSION Y ES\EE@;“:}E}R’\L
POSGRADO PUBLICA INTERNACIONALES CULTURA
I I I N J N J N J N J
( N\ N\ N\ 4 N\ g N\
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RE%’S\"\.:_SR’;E;LE: DE
— DOCTORADO ACADEMIA EN C.P. ACADEMIA EN AD. ACADEMIAENN.L. | — SERVICIO SOCIAL o COMPUTO
A J N J N J N J N J
( N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESP. PRACTICAS BIBLIOTECARIAS
—— INVESTIGACION TUTORIAS C.P. TUTORIAS AD. TUTORIAS N.I. — PROFESIONALES | (—
A J & J N J N J N J
COORDINACION (resp.DEEVENTOS ) | personalpe |
MAESTRIA DOCENCIA L | ACADEMICOSY L IMAGEN
Y ADMTIVA. CULTURALES
\. J { \ . J . J
SECRETARIAS |_
CENTRO DE l
EDUCACION )
CONTINUA
—
( N
SECRETARIA |
P —
( DOCENTES )
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19.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con el desarrollo de las tareas de fortalecimiento y consolidacion de la Facultad a
través de la coordinacién de las actividades académicas y administrativas.

19.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones sefialadas en la legislacion universitaria.

e Participar activamente con el fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad de la
Facultad.

o Dar respuesta a las recomendaciones de CACECA* y CIEES* correspondientes al
area.

¢ Mantener la calidad de los programas educativos a través de la programacién de
reuniones de trabajo, para la atencion oportuna de necesidades, asi como para
establecer un canal de comunicacion permanente con la Direccion y las
coordinaciones.

e Coordinar y supervisar las actividades de las areas que conforman a la Facultad.

e Elaborar con el Director y las coordinaciones de licenciatura, la plantilla docente, los
horarios de académicos y los grupos.

¢ Representar al Director en las comisiones que le sean designadas.

e Participar y mantener la técnica de las 5'S+1

*CACECA.- Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y Administracion, A.C.
*CIEES.- Comité Interinstitucional para la Evaluacion de la Educacion Superior.
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19.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

CARGO ESTRUCTURAL

RESPONSABLE DE ACREDITACION Y CALIDAD

BASE

LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA

\\
CONSEJO DE LA
FACULTAD
& ,
"DIRECCION FACULTAD DE)
CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS
& /)
P
SECRETARIA DE LA
FACULTAD

RESPONSABLE DE

ACREDITACION Y

CALIDAD

COORDINACIONES

,—(

]

4 N\

( LICENCIATURA EN

N

("COORDINACION DE

4 N\
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19.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Mantener la vigencia, continuidad y mejora del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la
Facultad de Ciencias Economico-Administrativas (FCEA), asi como los procesos de
acreditacion de los programas de estudio.

19.4.2- FUNCIONES ESPECIFICAS

o Asegurar el establecimiento, implementacion y mantenimiento de los procesos para el
SGC.

¢ Informar a la Direccién de la FCEA sobre el desempefio del SGC y de cualquier
actividad de mejora.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia de la satisfaccion del estudiante en
todos los niveles de la FCEA.

e Apoyar al personal de la FCEA, sobre la aplicacion y el funcionamiento del SGC.

e Mantener relaciones con partes externas de la Facultad, sobre asuntos relacionados
con el SGC y los procesos de acreditacion de planes de estudios.

¢ Coordinar las visitas a la FCEA relacionadas con el SGC y de acreditacion de planes
de estudio.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los Programas Educativos.

e Resguardar las evidencias de las distintas areas de la FCEA e informar a cada area el
nivel de cumplimiento de los compromisos que aseguran la calidad de los programas
educativos.

e Coordinar acciones de mantenimiento para la calidad con apego al plan de desarrollo
de la Facultad, Plan estratégico de aseguramiento de calidad, asi como a los Planes
de trabajo anuales vigentes.

e Informar a la Direccién de la FCEA sobre el estatus de cumplimiento y de cualquier
actividad de mejora.

° Mantener el sistema de 5"S"+1.
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19.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA

CENTRO DE INVESTIGACION Y POSGRADO

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINADOR

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

\\
CONSEJO DE LA
FACULTAD
N ,
(DIRECCION FACULTAD DE)
CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS
\ ,
4 | N\
SECRETARIA DE LA
FACULTAD
g J

SECRETARIA

RESPONSABLE DE
ACREDITACION Y
CALIDAD

COORDINACIONES

1

e A e A e " A e A
CENTRO DE LICENCIATURA LICENCIATURA EN COORDINACION DE -
INVESTIGACION Y EN CONTADURIA e, NEGOCIOS EXTENSION Y RSt
POSGRADO PUBLICA INTERNACIONALES CULTURA
I I I . J . J . J . J
4 N A A e A e A
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESCPEC:\"\#SR%ZLSE DE
— DOCTORADO ACADEMIA EN C.P. ACADEMIA EN AD. ACADEMIA ENN.L. [ |—  SERVICIO SOCIAL ] COMPUTO
A J . J/ . J/ . J/ . J/
( N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESP. PRACTICAS BIBLIOTECARIAS
——  INVESTIGACION TUTORIAS C.P. TUTORIAS AD. TUTORIAS N.I. — PROFESIONALES | (—
. J . J . J . J . J
COORDINACION (Resp.DEEVENTOS ) | personaLoe |
MAESTRIA DOCENCIA L | AcADEMICOSY | | | IMAGEN
Y ADMTIVA. CULTURALES
. J ( -\ . J/ . J/
SECRETARIAS |_
CENTRO DE
EDUCACION _/
CONTINUA
| N —
( A
SECRETARIA |
-
( DOCENTES )
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19.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos académicos y administrativos de planeacion, organizacion,
integracién, direccién y control, para que las actividades docentes, de investigacion, extension
y de informacién se realicen adecuada y oportunamente, a fin de ofrecer Posgrados de Calidad
que impacten positivamente en los alumnos y la sociedad.

19.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Fortalecer el SGC en el Centro de Investigacion y Posgrado.

¢ Mantener comunicacién con el Director, Secretario de la Facultad y los coordinadores
de carrera.

e Convocar y coordinar las sesiones de academia del Centro de investigacion y
Posgrado, para fortalecer académicamente al mismo.

e Representar al posgrado en sesiones de consejos y eventos académicos.

e Coordinar con el apoyo de los responsables de doctorado y maestria, el proceso de
ingreso, permanencia y titulacién de alumnos del posgrado.

e Proporcionar la informacion que le requieran las instancias académicas
correspondientes.

e Informar al Director y al Secretario de la Facultad sobre las actividades del posgrado y
tomar los acuerdos necesarios.

e Representar al Director en eventos académicos cuando asi se requiera.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a asegurar
y mantener la calidad de los programas educativos.

e Mantener el sistema de 5"S+1.
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19.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVO

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE EXTENSION Y CULTURA

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DE LA
FACULTAD
\ /
(DIRECCION FACULTAD DE)
CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS
\ /,
s N
SECRETARIA DE LA
FACULTAD
A J
SECRETARIA RESPONSABLE DE
ACREDITACION Y
CALIDAD
COORDINACIONES _l
4 N\ 4 N\ e - N\ 4 N\
CENTRO DE LICENCIATURA LICENCIATURA EN COORDINACION DE “
INVESTIGACION Y EN CONTADURIA 'ﬂgs’ﬁgﬁ;ﬁagx NEGOCIOS EXTENSION Y fgﬁﬁgmﬂm\
POSGRADO PUBLICA INTERNACIONALES CULTURA
I I I N J N J/ & J N J
( N\ N\ 4 N\ 4 N\ g N\
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESCPEC’J\‘NTSR%BSLSS DE
— DOCTORADO ACADEMIA EN C.P. ACADEMIA EN AD. ACADEMIAENN.I. | L— SERVICIO SOCIAL — COMPUTO
. J J J
( N\ ( N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\
COORDINACION DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESP. PRACTICAS BIBLIOTECARIAS
—  INVESTIGACION TUTORIAS C.P. TUTORIAS AD. TUTORIAS N.I. — PROFESIONALES
A J N J N J/ N J/ N J
M N
COORDINACION RESP. DE EVENTOS
MAESTRIA DOCENCIA || AcapEmicosy | [ | PERSONALDE
Y ADMTIVA. CULTURALES
. J ( -\ N J/ N J
SECRETARIAS |_
CENTRO DE
EDUCACION o
CONTINUA
~—
( - T TN
SECRETARIA |
[ ——
( DOCENTES )
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19.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la formacion profesional del estudiante a través de su vinculacién con el sector
publico y privado, la coordinacién de la prestacién del servicio social y de préacticas
profesionales, asi como el desarrollo de eventos académicos y culturales.

19.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Fortalecer el Sistema de Gestion de Calidad de la Coordinacion de Extension vy
Cultura.

e Dar respuesta a las recomendaciones CACECA y CIEES correspondientes al area.

e Supervisar las actividades y eventos de extension y cultura que realice la
Coordinacion.

e Promover la celebracién de conferencias, foros y platicas académicas, asi como
eventos culturales y deportivos.

o Celebrar convenios con dependencias y empresas para vincular a la comunidad
estudiantil a través del servicio social y practicas y/o residencias profesionales.

e Realizar el curso de induccién para alumnos de nuevo ingreso y padres de familia.

e Elaborar y dar seguimiento al plan de actividades de eventos académicos y/o
culturales.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo como un medio para
asegurar y mantener la calidad de los programas educativos.

e Promover el mantenimiento de la técnica de las 5°S+1
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DE FACULTAD

ORGANIGRAMA: FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS
POLITICAS Y CRIMINOLOGIA

DIRECCION FACULTAD DE | COORDINACION DE
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N
RESPONSABLE DE
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COORDINACION i
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20.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y
CRIMINOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 27 AL 29. ESTATUTO GENERAL ART.
47 AL 51. ACUERDO DE CONSEJO UNIVERSITARIO 27.V.2011

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA (Ver pagina anterior)

20.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y ejecucion de las actividades académicas y administrativas de la
Facultad, estableciendo las estrategias y lineas organizativas que promuevan el desarrollo

armonico de las funciones.

20.1.2- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en la legislacion universitaria.

e Elaborar el programa anual de la Facultad y darle el seguimiento correspondiente.

e Determinar los procedimientos para la aplicaciébn adecuada de los recursos, asi como,
para la asignacion de responsabilidades del personal.

e Promover la implantacién y seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

e Promover la vinculacion de los programas de licenciatura de derecho, ciencias politicas,
y criminologia con el area de posgrado (CIJUREP).

e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacién de los programas
educativos.

Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio que
se imparten en la Facultad.

Programar la adquisicion y gestibn de recursos materiales, mobiliario, equipo e
instalaciones de la Facultad.

Impulsar el programa de tutorias de la Facultad y evaluar los resultados para
retroalimentar su proceso.

Presentar al Rector, el informe anual de labores de la Facultad.
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20.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA DE FACULTAD

CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL

ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
DE FACULTAD

DIRECCION FACULTAD DE COORDINACION DE ESTUDIOS
DERECHO, CIENCIAS DE POSGRADO
p N POLITICAS Y CRIMINOLOGIA
RESPONSABLE DE —
ACREDITACIONY CALIDAD ——— =
& J .
| BUFETEJURIDICO |
r N | )
COORDINACION _—— — — —
AUTORREALIZACION
\ J
SECRETARIA DE FACULTAD
COORDINACION DE LICENCIATURA DE )
) CIENCIAS POLITICAS Y COORDINACION DE
OOORDINACION DE LICENCIATURA ADVINSTRACION PUBLICA LICENCIATURA EN
DERECHO CRIMINOLOGIA

20.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Atender las actividades académicas y administrativas que coadyuven con el desarrollo
eficiente de las funciones y servicios de la Facultad.
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20.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones sefialadas en la legislacion universitaria.

e Controlar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad y
al publico en general.

e Promover la implantacién y seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

e Coordinar a los grupos de trabajo que participan y apoyan a la Facultad en las
actividades de planeacion y evaluacion.

o Establecer los mecanismos de comunicacibn que favorezcan el desempefio
eficiente de las funciones y servicios que se realizan.

¢ Informar periédicamente a la Direccion, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

e Tramitar y controlar la adquisicion de los recursos, materiales y el buen
funcionamiento de las instalaciones.

e Supervisar las actividades del personal que labora en la Facultad.

e Vigilar y apoyar el desarrollo y evaluacién de los programas de tutorias de la
Facultad.

e Controlar y resguardar el patrimonio de la Facultad.

¢ Las demas que le sean solicitadas por la Direccion.
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20.3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINILOGIA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
DE FACULTAD

DIRECCION FACULTAD DE COORDINACION DE ESTUDICS
DERECHO, CIENCIAS DE POSGRADO
P N POLITICAS Y CRIMINOLOGIA
RESPONSABLE DE —
ACREDITACION Y CALIDAD ————
& J .
L _ | BUFETE JURIDICO |
e N | )
COORDINACION _——— — —
AUTORREALIZACION
g J
SECRETARIA DE FACULTAD
COORDINACION DE LICENCIATURA DE )
. CIENCIAS POLITICAS Y COORDINACION DE
COORDINACION DE LICENCIATURA ADMINISTRACION PUBLICA LICENCIATURA EN
DERECHO CRIMINOLOGIA

20.3.1.- OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas, de investigacion vy
administrativas que se realizan en el area de estudios de posgrado de la Facultad.
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20.3.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado de la Facultad.

o Programar los recursos humanos, financieros y materiales par el desarrollo eficiente
de los programas de posgrado.

e Promover la implantacién y dar seguimiento a los procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad.

e Establecer y coordinar las estrategias necesarias para elevar los indices de eficiencia
y eficacia de los programas de posgrado.

e Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacién universitaria y los reglamentos que normen el
programa de posgrado.

e Promover la organizaciéon de eventos académicos que fortalezcan los conocimientos
de los estudiantes del programa.

¢ Mantener comunicacion con la Direccion para tomar acuerdos orientados a la mejora
de los procesos educativos.

e Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de mecanismos de
evaluacién y analisis, que permitan medir la eficacia.

e Atender con oportunidad, todos los requerimientos de informacion, instalaciones y
materiales que sean solicitados.
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20.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA

UNIDAD ORGANICA BUFETE JURIDICO
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
DE FACULTAD
DIRECCION FACULTAD DE COORDINACION DE ESTUDIOS
DERECHO, CIENCIAS DE POSGRADO
g N POLITICAS Y CRIMINOLOGIA
RESPONSABLE DE —
ACREDITACION'Y CALIDAD P LIRS ]
N\ J -
| BUFETEJURIDICO |
( N\
, L )
COORDINACION
AUTORREALIZACION
AN J
SECRETARIA DE FACULTAD
(COORDINACION DE LICENCIATURA DE COORDINACION DE
p CIENCIAS POLITICAS Y
(OOORDINACION DE LICENCIATURA ADMNSTRACONPUBLICA LICENCIATURA EN
DERECHO CRIMINOLOGIA

20.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Brindar asesoria profesional, juridica y administrativa de manera gratuita a la comunidad
universitaria y al publico en general, en cualquier area del derecho, para propiciar que los
jévenes pasantes pongan en practica sus conocimientos y se formen en el litigio.
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20.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y asesorar a los alumnos de la licenciatura en derecho que atienden los
servicios que ofrece el Bufete Juridico.

e Supervisar la elaboracion y fundamentacién de los escritos que se requieran en los
diferentes juicios que se estén atendiendo.

e Supervisar y dar seguimiento a la atencién de las audiencias previamente sefialadas
por los juzgados.

e Proporcionar servicios para la atencién de asuntos del derecho publico y privado,
(asuntos civiles, familiares, penales, mercantiles, laborales, de amparo).

e Promover el servicio de manera continua, permanente y profesionalizada.

e Presentar a la Direccion el informe anual de actividades.
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21.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | DIRECTOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 27 AL 29,

ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA (Ver pagina anterior)

21.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Organizar y coordinar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los programas
educativos de la Facultad, asi como las actividades administrativas para proporcionar
servicios de calidad en la formacion de profesionistas.

21.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en la legislacion universitaria.
Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo de la Facultad.
Elaborar y gestionar el presupuesto anual de la Facultad.

Promover la implantacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

Supervisar el cumplimiento de los programas y objetivos de cada una de las areas de
la Facultad; Secretaria, Coordinaciones de licenciatura y Posgrado asi como,
aguellas que dependan de estas.

Promover el desarrollo de los programas educativos y la formacion integral del
estudiantado a través de la organizacion de eventos académicos.

Atender, resolver y/o canalizar las peticiones planteadas por los alumnos, personal
docente y administrativo de la Facultad.

Supervisar la difusion y promocion de la convocatoria de becas, asi como los
procesos de seleccion y tramitacién que realiza la comision de la Facultad.

Establecer los criterios para el nombramiento de asesores de tesis conjuntamente
con las coordinaciones de las licenciaturas.

Promover y apoyar el desarrollo de las actividades de asesoria y tutoria.
Presentar al Rector, el informe anual de actividades de la Facultad.
Proponer la plantilla de personal docente, administrativo y de servicios.

Participar activamente, en las reuniones y actividades que sean convocadas por la
Rectoria.
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21.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL

SECRETARIA DE FACULTAD

BASE LEGAL

ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

f(
CONSEJO DE
FACULTAD

\S

(' DIRECCION FACULTAD DE
TRABAJO SOCIAL,
SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA|

-

SECRETARIA DE

FACULTAD
N 3
COORDINACION DE COORDINACIQN DE COORDINACIQN DE MCAOE%F;'FDQ&AE?\:%'\;
TRABAJO SOCIAL SOCIOLOGIA PSICOLOGIA SOCIALES
J
[ ACADEMIAS
TUTORIAS

21.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Atender y coordinar el seguimiento de programas, actividades y servicios, de acuerdo a la
planificacion y requerimientos de la Direccién, que coadyuven con el buen funcionamiento de

la Facultad.
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21.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones que se describen en la legislacion universitaria.

e Supervisar las actividades de los programas educativos, para que se cumplan en su
totalidad y de acuerdo con el calendario académico.

e Supervisar la realizacion eficiente de las actividades administrativas y los servicios.

e Participar en la revision y actualizaciéon de la plantilla académica, administrativa y de
Servicios.

e Vigilar y resguardar los archivos de la Facultad. (de estudiantes, personal docente,
administrativo y de servicios).

e Disefiar, implantar y operar sistemas administrativos que permitan resguardar los
equipos, mobiliario e instalaciones.

e Establecer mecanismos de comunicacion que permitan el desarrollo arménico de las
actividades.

e Proponer a la Direccion las acciones que contribuyan con el desarrollo de los
programas y servicios de la Facultad.

o Patrticipar en las actividades administrativas que se realicen en la Facultad.

e Mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento los bienes muebles, inmuebles y
equipos de la Facultad a través del mantenimiento respectivo, el resguardo y control
de préstamos.

e Participar en la elaboracién del informe anual de labores de la Facultad.

o Desempefar con eficiencia y eficacia, todas aquellas actividades que le sean
asignadas por la Direccién, y que estén orientadas hacia el mejoramiento, desarrollo y
proyeccion de la Facultad.

o Establecer y supervisar los procedimientos para la atencion y seleccion de
estudiantes de nuevo ingreso a la Facultad.

e Proponer la adecuacion y actualizacion de la estructura organizacional, funciones y
procedimientos administrativos de la Facultad.

¢ Planificar y coordinar las funciones de las areas bajo su responsabilidad.

e Participar en la implantacién y seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad.
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21.4.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA COMISION DE PLANEACION Y DESARROLLO
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE LA
COMISION DE PLANEACION Y

DESARROLLO
SECRETARIO TECNICO W
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
DESARROLLO RESPONSABLE DE DISENO EVALUACION
CURRICULAR

21.4.1.- OBJETIVO GENERAL

Disefiar, integrar, coordinar y operar los procedimientos de planeaciéon y gestion de la
facultad, que coadyuven a la consolidacion de la capacidad y competitividad académicas,
con el fin de orientar integralmente los procesos de la toma de decisiones.

21.4.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones de la Unidad de Planeacion de la
Facultad de Trabajo Social, Sociologia y Psicologia, las siguientes:

e Coordinar el proceso de planeacién de la Facultad.
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Continuacion:

Proponer métodos e instrumentos basicos para el proceso de planeacion académica y
curricular de la Facultad.

Elaborar los documentos necesarios para la adecuacion y actualizaciéon de la
estructura organica, los sistemas y procedimientos académicos y administrativos de la
Facultad.

Elaborar y coordinar las actividades del Plan de Desarrollo de la Facultad con base al
diagnéstico de las funciones sustantivas e identificando las fortalezas y debilidades de
la Facultad.

Orientar, organizar e integrar el Documento de Planeacion Institucional del PIFI, asi
como los proyectos apoyados al mismo.

Implementacion y seguimiento de politicas y estratégicas institucionales.
Promover la consolidacion del modelo académico de la Facultad.

Realizar los estudios necesarios para la modificacion y creacion de nuevas carreras, de
acuerdo con la demanda o el cierre de aquellas en obsolescencia.

Implementar acciones orientadas a la realizacion de actividades autofinanciadas.

Promover la vinculacién de programas educativos con las actividades de investigacion
y posgrado que realiza la facultad.

Colaborar en la organizacién y realizacién de eventos académicos como seminarios,
foros y conferencias que se realicen en la Facultad.

Establecer los mecanismos de control y desarrollo de la plantilla docente.

Evaluar periddicamente los programas de trabajo de las Coordinaciones y Centros de
Investigacion dependientes de la Facultad e informar al Director de los avances
logrados, proponiendo en su caso, las medidas necesarias para corregir las
desviaciones detectadas.
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21.5.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA COMISION DE ACREDITACION
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE LA COMISION
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

RESPONSABLE DE
ACREDITACION

( SECRETARIO TECNICO

L

COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL SOCIOLOGIA PSICOLOGIA

21.5.1.- OBJETIVO GENERAL

Mantener la vigencia, continuidad y mejora de los procesos de acreditacion de los programas
académicos de la Facultad de Trabajo Social, Sociologia y Psicologia (FTSSYP).

21.5.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades relacionadas con los procesos de acreditacion de los programas
académicos de la FTSSYP.

e Asegurar el cumplimiento de las actividades necesarias para mantener actualizadas las
evidencias que faciliten la acreditacion de los programas educativos.
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Continuacion:

Coordinar objetivos de trabajo con los coordinadores de los diferentes programas
académicos.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones realizadas por los organismos
acreditadores.

Coordinar objetivos y acciones de mejora con el responsable de SIGC.

Mantener relaciones con partes externas de la Facultad, sobre asuntos relacionados con
los procesos de acreditacidn de planes de estudios.

Coordinar las visitas a la FTSSYP relacionadas con los procesos de acreditacion de
planes de estudio.

Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a asegurar y
mantener los niveles de acreditacion de los Programas Educativos.

Resguardar las evidencias de los procesos de acreditacion de los programas educativos
de la FTSSYP e informar a cada area el nivel de cumplimiento de los compromisos que
aseguran la calidad de los programas educativos.

Mantener relaciones con los organismos acreditadores.

Coordinar acciones de mejora con apego al plan de desarrollo para la acreditacion de los
programas académicos de la FTSSYP.

Informar a la Direccion de la FTSSYP sobre el estatus de cumplimiento y de cualquier
actividad relacionada con los procesos de acreditacion.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de la satisfaccion del estudiante en
todos los niveles de la FTSSYP.
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21.6.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE LA COMISION DE CALIDAD
BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| REPRESENTANTE DE LA |
DIRECCION

1TJ

COORDINACION DE LA
COMISION DE CALIDAD

ADMINISTRACION DE

DOCUMENTOS AUDITORES

21.6.1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases para la organizacion y funcionamiento del Sistema de Gestién
Institucional de la Calidad (SGIC), en la Facultad de Trabajo Social, Sociologia y Psicologia,
asi como supervisar, mantener la vigencia, continuidad y mejora del mismo. A través de la
determinacion de acciones conducentes para elevar la calidad en la prestacién de servicios
gue se otorgan en la diversas areas que conforman los procesos administrativos, para
garantizar un desarrollo acorde y atencién oportuna a los usuarios.
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21.6.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COMISION

e Analizar, asesorar y dirigir planteamientos en temas de calidad.

e Asegurar la implementacion y mantenimiento de los procedimientos del SIGC, en
todas las &reas de la Secretaria Académica.

e Consultar, asegurar y supervisar la capacitacion del personal sobre la aplicacion y el
funcionamiento del SIGC.

e Disefio y reformas de los procedimientos del SIGC en la Facultad.

e Proponer las directrices de Calidad a realizar en procesos, departamentos, Yy
servicios, asi como los indicadores de calidad correspondientes.

o Trasladar al Consejo de Direccién su percepcién sobre niveles de calidad del
desempefio administrativo y la gestion que realiza.

e Proponer una valoracion del seguimiento de los planes de mejora y de la eficacia de
las acciones de mejora de la calidad.

e Elaborar un informe anual en materia de Calidad.

e Ejercer el liderazgo estratégico en el impulso de la cruzada institucional por la Calidad
de los servicios, asi como propiciar la comunicacién y fomentar la coordinacion de las
acciones en los servicios.

¢ Las demds funciones inherentes al area de su competencia.
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21.6.3.-

Continuacion:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

Fungir como enlace entre la Comision y la Alta Direccion en la implantacion y
desarrollo de los procesos del SIGC.

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos de gestion de
la calidad de la Facultad, inherentes al SIGC.

Informar a la alta direccion sobre el desempefio de los procesos de gestion de la
calidad y la mejora continua.

Coordinar los trabajos de planeacion y del seguimiento del desempefio de la comision
para la calidad.

Presidir las sesiones de la comision para la calidad y hacer cumplir las resoluciones y
acuerdos del mismo.

21.6.4.-

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COORDINADOR

Reportar al Representante de la Direccibn los cambios efectuados en la
documentacion ISO, asi mismo comunicar oportunamente al personal involucrado
sobre los cambios en la documentacion.

Realizar los resguardos de la informacion relevante de la Facultad de forma continua
asi como, de asegurarse del control de informacion guardada en CDs y servidor de la
Facultad.

Recepcionar solicitud a través del correo electronico de recuperacion de informacion
y revisar los nuevos registros o formatos a través del portal y consultar la lista para el
control de los registros de calidad.

Distribuir los formatos para registros de calidad a los usuarios con base en lo
establecido en el procedimiento del SIGC para el control de documentos.

Entregar los formatos de los procedimientos de calidad en medios electronicos.

Informar al usuario de los formatos para registros sobre las condiciones de control
gue deberd aplicar a sus registros de calidad generados durante la operacién de su
procedimiento.
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21.7.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA CENTRO UNIVERSITARIO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL (CUDI)

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

RESPONSABLEDEL CUD |

PSICOLOGO TRATANTE PSICOLOGO TRATANTE PSICOLOGO TRATANTE

21.7.1.- OBJETIVO GENERAL

vida.

Prestar atencién preventiva a la salud mental de la poblacién, quedando particularizada a los
estudiantes de la facultad como parte de su formacion, asi como a la poblacion en general
atendiendo problemas pedagdgicos, emocionales y mentales que conlleven al equilibrio de la

21.7.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollo de actividades clinico-docentes, particularmente en los ambitos de
psicodiagnéstico, psicoterapia y psicologia comunitaria.

Entrenamiento en la orientacion psicologica supervisada y planificada por el CUAPS
para insertar a los alumnos de periodos mas avanzados en actividades dirigidas a los
estudiantes de los primeros semestres.

Extension y vinculacién con la comunidad en general a través de intervenciones
psicolégicas supervisadas en la modalidad individual, grupal y comunitaria, como parte
del entrenamiento profesional.

Inclusién de alumnos de las tres licenciaturas que componen la facultad.
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21.8.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA

BASE LEGAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
EDUCACION CONTINUA Y A

DISTANCIA
INVESTIGACION Y CAPACITACION Y .
DIAGNOSTICO PROSPECTIVA INTERVENCION SOCIAL

21.8.1.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo social, de manera coadyuvante con las instituciones publicas y
privadas, mediante la implementacién de procesos de investigacion y diagnéstico, capacitacion
y prospectiva, asi como disefio y ejecucidn de proyectos de intervencion social

21.8.2- FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar investigacion documental, de campo y experimental, a fin de determinar las
condiciones actuales de los habitantes de las diferentes comunidades del estado y del
pais en el &mbito del desarrollo humano, local y social.

Fortalecer la capacidad de gestién y articulacion con los diferentes 6rdenes de gobierno,
instituciones académicas y la sociedad civil, para el financiamiento de proyectos de
intervencion social, mediante la implementacion de modelos de capacitacién
prospectiva.

Disefiar y ejecutar proyectos de intervencién social, orientados a la atencion de
problemas especificos en el ambito comunitario, promoviendo la participacién social en
los proceso de planeacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de proyectos de
intervencion social.
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Continuacion:

Contribuir a la formacion de capacidades en el ambito local como estrategia de
empoderamiento social para el desarrollo

Generar propuestas de incidencia en politicas publicas en materia de desarrollo social
y humano, combate a la pobreza, la exclusion social y la marginacion.

FUNCIONES ESTRATEGICAS:

Vinculacion facultad-gobierno-sociedad para la identificacién de problemas sociales.

Implementacién de modelos de investigacion social basados en metodologias
participativas.

Integracion de equipos interdisciplinarios en el proceso de diagndstico, planeacion,
formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.

Monitoreo de las politicas publicas a través de indicadores.
Generacion de propuesta de incidencia en politica publica.

Fortalecimiento de capacidades de los participantes y los beneficios de los proyectos
de intervencion social.

Difusion de los resultados de la intervencion a través de publicaciones académicas.
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21.9.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION FACULTAD DE
TRABAJO SOCIAL,
SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

SECRETARIA DE

FACULTAD
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE MCA%%F;E&AEC,\:%';
TRABAJO SOCIAL SOCIOLOGIA PSICOLOGIA SOCIALES

[ ACADEMIAS ]
[ TUTORIAS ]

21.9.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar las funciones académicas, de investigacion y administrativas para la formacién de
profesionales en el area de las Ciencias Sociales y cuadros académicos de excelencia,
capaces de intervenir eficientemente en la elaboracion de politicas publicas o privadas
tendientes al mejoramiento social y econémico de su entorno.
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21.9.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Vigilar que se cumplan las disposiciones que sefiala la legislacion universitaria en el
desarrollo de los programas de posgrado.

¢ Realizar los estudios necesarios para la revision y actualizacion periddica del plan de
estudios y programas del posgrado, para que sean congruentes con los avances y
necesidades del entorno.

e Promover los programas de posgrado a través de la organizaciébn de eventos de
caracter cientifico, técnico y cultural, que contribuyan al desarrollo integral del
estudiantado, personal docente y de la Facultad.

e Promover y gestionar el otorgamiento de becas para aquellos estudiantes que lo
ameriten, ante las instituciones u organizacién correspondientes.

e Implementar y operar sistemas de evaluacion académica y administrativa que
garanticen la calidad en los programas de posgrado que se imparten.

¢ Incrementar los indices de eficiencia del posgrado a través de programas de asesoria
y tutoria permanentes para los estudiantes de la maestria.
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ORGANIGRAMA: FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA

CONSEJO DE LA FACULTAD

DIRECCION FACULTAD DE
DISENO, ARTE Y
\ . AROIUTECTLIRA _,
ACREDITACION, h ( ASISTENTE DE LA
CERTIFICACION Y CALIDAD DIRECCION
1 L
SECRETARIA DE
FACULTAD
f N 1 h COORDINACION
COORDINACION DE COORDINACION ACADEMICA COORDINACION DE ADMINISTRATIVA
INVESTIGACION Y EXTENSION Y DIFUSION
POSGRADO L y, L CULTURAL J U y,
1 COORDIN|ACION DE ) ( COORDINACION DE ARTES ) COORDIN|ACIC')N DE 1 N ( h
CUERPOS ACADEMICOS Ui TURA VST = [ DISERO TEXTIL J BECAS CENTRO DE COMPUTO
. * J/ . | J/ | . | J/ . | J/
'd N\ 'd N\ 'd N\ 'd N\
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DEL
SERVICIO SOCIAL PATRIMONIO
NS ACADEMIAS ACADEMIAS [ LABORATORIO TEXTIL ]
. | J . , J | . | J . | J
'd N\ 'd N\ 'd P N\ 'd N\
RESPONSABLE DE ] RESPONSABLE DE PRACTICAS i
A S RESPONSABLE TUTORIAS [ JATREAG = ] e PROTECCION CIVIL
. J . J | . | J . | J
e N N
RESPONSABLE DE i
TUTORIAS J AUTORREALIZACION PERSONAL DE IMAGEN
. J/ . J/
[ ACADEMICOS DE LA FACULTAD DE DISENO TEXTIL J
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22.1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA
CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 27 AL 29

ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA (Ver pagina anterior).

22.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y ejecuciéon de los proyectos académico-administrativos con sentido
humano y mediante el estableciendo de las estrategias y lineas organizativas que
promuevan el desarrollo armoénico de las funciones.

22.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en la legislacion universitaria.
Elaborar y dar seguimiento al programa anual de la Facultad.
Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacion de los
programas educativos.

Promover la implantacién y seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.
Promover el desarrollo de los programas educativos de la Facultad, a través de la
organizacion de eventos en donde participen docentes y estudiantes la transmision

y difusion de la cultura.

Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio
gue se imparten en la Facultad.

Programar la adquisicion y gestion de los recursos materiales, mobiliario, equipos e
instalaciones asi como, el resguardo correspondiente.

Impulsar el desarrollo de programas que favorezcan el ingreso y permanencia de
los estudiantes de la Facultad. (becas, tutoria, servicio social y practicas
profesionales).

Promover la extension de los servicios (cursos de idiomas, talleres de conversacion,
laboratorio de auto acceso, publicaciones) a la comunidad en general.

Presentar al Rector, el informe anual de actividades de la Facultad.
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22.2.- IDENTIFICACION DEL CARGO

FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE FACULTAD

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 20 Y 28.
ESTATUTO GENERAL ART. 52y 53.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ CONSEJO DE FACULTAD ]

DIRECCION FACULTAD DE
DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA|

[SECRETARfA DE FACULTAD}

( ] COORDINACION DE
COORDINACION DE ARTES VISUALES COORDINACION
L ARQUITECTURA DE DISENO TEXTIL

-
ACADEMIAS J

f TUTORIAS J

22.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar y organizar las actividades académicas y administrativas para brindar un servicio
eficiente a los alumnos, docentes y publico en general que acude a la Facultad de Disefio,
Arte y Arquitectura (FDAYA).
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22.2.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades académicas que se planifican en los programas
educativos de la Facultad.

e Supervisar las actividades del personal docente que labora en la Facultad (FDAyA).

o Resguardar el patrimonio de la Facultad de Disefio, Arte y Arquitectura, y mantener
actualizado el inventario del mismo.

¢ Informar periédicamente a la Direccién, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

374




Universidad MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Auténoma de Tlaxcala ACTUALIZACION NO. 7
I I CODIGO 708-RG-11-MOI

ORGANIGRAMA: UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA H. CONSEJO
CALPULALPAN UNIVERSITARIO

<

3

-
DIRECTOR UNIDAD ACADEMICA
MULTIDISCIPLINARIA

CALPULALPAN
~
( SECRETARIO DE LA UNIDAD
L AMC J
-
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE CIENCIAS COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION LENGUAS
INGENIERIA EN ADMINISTRACION Y POLITICAS Y ADMINISTRACION DERECHO PSICOLOGIA MODERNAS APLICADAS

\ COMPUTACION /) \CONTADURIA PUBLIC PUBLICA

LABORATORIODE )
SISTEMAS DISTRIBUIDOS | I | | [ |

[ ~/  (SISTEMA DE GESTION DE CASA DE LA PROTECCION R -
. [ PR J [ AUTORREALIZACION] [ CIVIL AUTORREALIZACIONJ ECOLOGIA TUTORIAS

LABORATORIO DE
ELECTRONICA

[PERSONAL ADMINISTRATIVO] [ RESPONSABLE DE ] [RESWNSABLE DEL CENTRO DE] [ PERSONAL DE SERVICIOS 1

BIBLIOTECA COMPUTO
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23.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CALPULALPAN

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CALPULALPAN

CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 27 AL 29.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA (Ver pagina anterior)

23.1.1.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear y organizar las actividades académicas, administrativas, de extensién y cultura
y de autorrealizacién para proporcionar atencién y servicios satisfactorios a la comunidad
universitaria de la Unidad Académica Multidisciplinaria Calpulalpan.

23.1.2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitaria en todas las funciones y servicios que
se desarrollan en la Unidad Académica Multidisciplinaria Calpulalpan (UAMC).

Propiciar la vinculacién del campus con el entorno, a partir de la organizacién de
actividades de servicio social, practicas profesionales y/o eventos culturales.

Participar en la promocion y organizacion de actividades académicas. (los procesos de
admisién, becas, servicio social, practicas profesionales, tutorias, egreso de los
estudiantes).

Promover los procedimientos que potencien el desarrollo y consolidacion de la UAMC
como; Sistema de Gestion de Calidad y Autorrealizacion.

Establecer mecanismos de comunicacion eficaces entre la UAMC y las dependencias
universitarias que proporcionan servicios a la comunidad universitaria.

Controlar, resguardar y actualizar los archivos escolares y general de la UAMC.
Mantener equipos e instalaciones en 6ptimas condiciones de servicio.

Presentar a la Rectoria el informe de labores de la UAMC al final de cada afo.
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ANEXOS
COORDINACIONES: ANEXO
e DE LICENCIATURA Y/0O CARRERA A
e DE TUTORIAS B
e SERVICIO SOCIAL C
e PRACTICAS PROFESIONALES Y/O D
RESIDENCIAS
e ADMINISTRATIVA E
e GLOSARIO DE TERMINOS F
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ANEXO: A
IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE LICENCIATURA Y/O CARRERA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: Articulos 54 y 56

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de la carrera a su cargo, realizando
actividades de coordinacion y apoyo con el Director de la Facultad para el logro de los
objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones descritas en la legislacion universitaria (Articulo 56 del
Estatuto General).

e Promover el seguimiento del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad en la
coordinacion.

o Dar respuesta a las recomendaciones de los organismos de evaluacion y acreditacion
(CACECA Yy CIEES) que correspondan a su area.

e Mantener actualizado el plan de estudios y los programas de asignatura.

e Atender oportunamente y/o canalizar, los requerimientos de docentes y alumnos.

e Supervisar y asesorar a los alumnos, en el cumplimiento de sus obligaciones
académicas.

o Promover y desarrollar propuestas para la titulacién de los alumnos, asi como para
ofrecer programas de educacién continua y/o actualizacion.

e Vigilar el cumplimiento del plan de estudios y los programas de asignatura de acuerdo
con el calendario académico y la reglamentacion universitaria.

e Organizar y asignar la distribucion de cargas de trabajo a los docentes que imparten
catedra en la licenciatura, con el visto bueno de la Direccion.

¢ Representar a la Licenciatura en el Consejo Académico de la Facultad, asi como en
eventos académicos.

e Supervisar la asistencia a clases de los maestros de la licenciatura.
Informar peridédicamente al Secretario de la Facultad sobre el avance y cumplimiento
de sus actividades.

¢ Coordinar y apoyar el trabajo de los responsables de academias y tutorias.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los programas educativos.

e Mantener la técnica de las 5 “S” +1.
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ANEXO: B
IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE TUTORIAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Apoyar la formacién académica de calidad de los estudiantes, mediante la planeacién,
coordinacién y evaluacion de los procedimientos de tutoria y asesoria académica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el programa interno de tutorias y darle seguimiento.

o Determinar con las coordinaciones de licenciatura, la asignacion de tutorados a cada
tutor.

e Integrary entregar la Carpeta del Tutor a los Tutores.

e Proporcionar asesoramiento a los tutores sobre la utilizaciébn de la carpeta de
informacion de tutoria.

e Planear, organizar y supervisar la actividad de tutoria a través de la retroalimentacion
con tutores y tutorados, estableciendo comunicacion permanente y a través de las
evaluaciones.

¢ Canalizar a los tutorados con algin asesor académico o con algun especialista en el
area de atencién psicologica cuando asi lo ameriten.

e FEvaluar de acuerdo a los mecanismos institucionales (carpeta electronica), las
actividades de tutoria y asesoria, para entregar los resultados a la Direccién, a través
de las coordinaciones de Licenciatura y se tomen las decisiones pertinentes.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
mantener la calidad del programa de tutorias.

e Promover en el area el seguimiento del Sistema Institucional de Gestién de la Calidad y
la técnica de 5 “S” +1.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

ANEXO: C

UNIDAD ORGANICA

COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

CARGO ESTRUCTURAL

COORDINACION

BASE LEGAL

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO

OBJETIVO GENERAL

Integrar y vincular a los estudiantes con las diferentes dependencias del sector
gubernamental en los niveles: federal, estatal y municipal, para que se realice de acuerdo
con el Reglamento de Servicio Social Universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Difundir oportunamente la convocatoria de Servicio Social.

e Atender y orientar a los estudiantes que realizan el Servicio Social.

e Programar en coordinacién con la jefatura de servicio social institucional, la
asignacion de los espacios de servicio social que correspondan a la formacion
profesional del estudiante.

o Controlar y expedir los documentos oficiales que acrediten el servicio social.

e Mantener actualizada la base de datos del servicio social.

Integrar, revisar y autorizar los documentos del proceso de los prestadores de servicio
social, cuyos expedientes estén en condiciones de ser enviados a la jefatura del
servicio social universitario.

Dar atencion a los estudiantes que deseen informacién especifica y/o general del
servicio social y su tramitacion.

Presentar a la Direccidon a través de la coordinacion de carrera, el informe de la
cobertura e impacto del servicio social al término de cada ciclo escolar.

Promover en el area el seguimiento del Sistema Institucional de Gestién de la Calidad
y la técnica de 5 “S” +1.
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Anexo: D
IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE PRACTICAS PROFESIONALES Y/O
RESIDENCIAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la realizacién de las practicas profesionales de los estudiantes, con el fin de que
completen los conocimientos tedricos y practicos adquiridos en las aulas, mediante su
participacién en procesos productivos en los sectores publicos y privados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar anualmente las actividades correspondientes a esta area.

Emitir y dar seguimiento a la convocatoria para el desarrollo de las préacticas
profesionales.

Difundir la lista de las dependencias en las cuales los alumnos tienen la posibilidad de
participar.

Coordinar pléaticas de orientacion para la realizacion de las practicas profesionales.
Recibir las solicitudes, cartas de aceptacion y constancias de liberacion.

Abrir los expedientes a los prestadores de Practicas y/o residencias Profesionales.
Supervisar el plan de actividades a realizar en la dependencia receptora, asi como el
desarrollo.

Revisar los informes parciales y finales del progreso del plan de actividades que se
desarrolla en la dependencia receptora.

Mantener actualizada la base de datos de Practicas Profesionales y Residencias.
Revisar y autorizar los tramites de los practicantes cuyos expedientes estén en
condiciones de concluir, para expedicién de constancia de terminacion.

Atender a los estudiantes que deseen informacion especifica y/o general de practicas
ylo residencias profesionales y su tramitacion.

Presentar al Director el informe de cobertura de préacticas profesionales y sus
resultados, a través de la coordinacién de carrera.

Promover en su area el Sistema Institucional de Gestién de la Calidad y la técnica de
5"S"+1.
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ANEXO: E
IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA COORDINACION ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Administrar eficientemente la aplicacion de los recursos financieros, humanos y técnicos de la
Facultad y/o Unidad Académica Multidisciplinaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Obtener en el Banco los documentos siguientes, estados de cuenta, chequera, etc.,
llevar el control de registros y movimientos de los mismos.
e Tramitar los pagos correspondientes a gasto corriente, honorarios y a recursos

propios.

o Recoger nébmina de docentes y administrativos para el pago quincenal y resguardar los
documentos.

e Adquirir los bienes y/o servicios para el buen funcionamiento de las diversas areas de
la Facultad.

e Supervisar las actividades de las bibliotecarias, centros de cédmputo y del personal de
servicios y vigilancia.

e Asistir en tiempo y forma a las diversas reuniones convocadas por la Direccion de esta
Facultad.

Levantar el inventario de bienes de la Facultad.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los Programas Educativos.

e Autorizar el uso de material y equipo a maestros y a los alumnos.

e Supervisar el cumplimiento de las actividades de la biblioteca, en cuanto a préstamos y
devoluciones de libros, a través de visitas periddicas y de levantamiento de inventarios
fisicos.

e Supervisar la realizacion de los servicios de limpieza, mantenimiento y jardineria.

e Dar seguimiento a la técnica de las 5’S+1.
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ANEXO F
GLOSARIO DE TERMINOS

ANALISIS.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento con
el todo.

AREA .- Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.
AREAS SUSTANTIVAS.- Son aquéllas que desarrollan funciones derivadas directamente de
las atribuciones y objetivos encomendados a la institucion, mediante la produccion de bienes
y/o prestaciones de servicios para las que estan facultadas y fueron constituidas.
ATRIBUCION.- A cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o area administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.
AUTORIDAD.- Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la
funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de
trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

COMUNICACION.- Transmisién y recepcion de informacion para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una
organizacion.

COORDINACION.- Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias
areas, 6rganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo
la unidad de accion necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y produccion
de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD.- Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones,
emitir instrucciones y hacer que se cumplan, compartiendo la responsabilidad correspondiente.
DELEGACION DE FUNCIONES.- Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere
funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos, otorga la
autoridad que necesita cuando va a desempeiiar tales funciones.

DEPENDENCIA.- Secretarias, Coordinaciones de Divisién, Direcciones de Facultad, Unidad
Académica Multidisciplinaria, Coordinaciones de Centros de Investigacion asi como, aquellas
areas que estén directamente subordinadas al Rector.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Unidades administrativas que integran una dependencia, donde
se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la
misma le asigna la Ley Orgéanica, De esta forma se identifica el sistema formal.

FUNCION SUSTANTIVA.-Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de
las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIA (ORGANICO-FUNCIONAL).- Es el nivel que se asigha a un puesto dentro de la
Universidad, por el grado de autoridad asignado.

LINEAMIENTO.- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento que contiene informacion detallada referente a
los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacidon y coordinacion; asimismo, contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

METODO.- Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
OBJETIVO.- Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un periodo
determinado, especifico, concreto y claro.
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ORGANIGRAMA.- Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquemadtica, la posicién de las unidades administrativas que la componen, los tramos de
control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi como lineas de
mando.

ORGANO DESCONCENTRADO.- Forma de organizacion con autonomia administrativa pero
sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo con la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, tiene facultades especificas para resolver asuntos de la
competencia del érgano central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad
dictados por este ultimo.

POLITICA.- El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y acciéon de
los subordinados. (Son guias de accion). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucion
de objetivos.

PROCEDIMIENTO.- Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accion concreta.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO.- Sucesion ordenada de acciones concatenadas entre si,
que se constituye en funcion de una tarea especifica. El procedimiento implica actividades del
personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de recursos materiales y tecnolégicos y
un método de trabajo y de control para lograr oportunamente el resultado.

PROGRAMA.- Instrumento mediante el cual se desagregan y detallan ordenadamente las
actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

PROYECTO.- Intenciébn para hacer algo o plan para realizarlo, redacciébn o disposicion
provisional de un tratado 6 ley.

PUESTO.- Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una
o més plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia.

REESTRUCTURACION (ORGANICA Y OCUPACIONAL).-Accién que identifica en primera
instancia los factores internos y/o externos que propician alteraciones a los esquemas
organico-funcionales de las dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de
adaptacion y cambio en el sistema de organizacion.

STAFF.- Son los 6rganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de mando, en
aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica especializada.
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.- Sistema de Gestion de la Calidad, su
implementacion en la UATx sigue la Norma del Sistema ISO 9001-2008.

ISO 9001:2008.- Internacional Standard Organization (Organizacién Internacional para la
estandarizacion). Nos indica los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion
para la Calidad y la version mas actualizada es la 2008.

Técnica 5 “S”+1.- Es una técnica japonesa para complementar las acciones hacia la Calidad
Total, se basa en:

1S= Seleccionar

2S= Ordenar

3S= Limpiar

4S= Estandarizar

5S= Seguir los estandares

+ 1 Calidad personal

YVVVYYYVY
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