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l. INTRODUCCION

En este trabajo de investigacion se habla acerca de la importancia y beneficios que
trae el desarrollo e implementacion de un Manual de Organizacion para la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan. La realizacion de un manual, no es una labor
sencilla, ya que se debe conocer a profundidad las funciones que desempefia cada
departamento, para plasmarlas con exactitud, en un documento que sera de gran

utilidad, en este caso, para dicha unidad académica.

Los manuales de organizacién son importantes para delimitar objetivos y funciones
de cada departamento. La Unidad Académica Profesional Chimalhuacéan, no cuenta
con ningun tipo de manual; por lo que se llevo a cabo el disefio e implementacion
del Manual de Organizacion, donde se estableceran de forma precisa las funciones
que cada uno de sus departamentos realizan, con la finalidad de lograr un mejor

desemperio y la consecucién de sus objetivos y metas.

Dicho Manual de organizacion, se llevé a cabo conjuntamente y con asesoria de la
Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo (DODA). Asimismo se reviso
la pagina web de la UAEMEX, lo que permitio recabar la informacién necesaria del
apartado de Transparencia; por otro lado se realizaron observaciones directas en el
desarrollo de las funciones y actividades; se aplicaron entrevistas con los
responsables de cada departamento, con la finalidad de identificar las necesidades
especificas que requiere la Unidad Académica y con ello se elabor6 el Manual de
Organizacion; el cual sera necesario solicitar su autorizacion por las instancias

correspondientes y publicarlo para su atencion y cumplimiento.

Con el Manual de Organizacién que se presenta en este trabajo de investigacion,
se pretende que la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, tenga presente
de manera concreta, los objetivos, metas, responsabilidades, atribuciones y
funciones que cada departamento debe cumplir, de esta forma se minimizaran
errores U omisiones, ya que cada instancia administrativa contara con una

organizacion a la medida de sus necesidades.



El contenido de la presente tesis se desarrollé en tres capitulos, mismos que se

resumen a continuacion:

En el Capitulo I, se describen las generalidades de la administracién publica y los
manuales administrativos, se muestra y se seflala el concepto de manual
administrativo desde el punto de vista de varios autores, asi como los objetivos, su

clasificacion, ventajas y desventajas de su uso.

En el capitulo Il, se aborda el Manual de Organizacion, su definicion, objetivos,
importancia, su estructura y contenido, asi también se habla de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo Administrativo (DODA) de la Universidad Autonoma del
Estado de México (UAEM), a fin de conocer sus antecedentes y estructura, pero
especificamente abordamos el objetivo del Departamento del Sistema de Gestidn
de la Calidad, que consiste en consolidar a la Universidad como un modelo de
vanguardia en su organizaciéon, a través de los lineamientos juridicos y
administrativos que se establezcan en la estructura organico-funcional y en los
manuales de organizacion; asi como los procedimientos de los espacios

universitarios.

En el Capitulo lll, se muestran aspectos para conocer mas acerca de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, desde su historia, sus generalidades,
ubicacion, inicios, creacion formal, pertinencia y vigencia de los Programas
educativos, estructura organizacional de la Unidad, sus objetivos, metas y
estrategias, donde la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, dependiente
de la UAEM, contintia con la misién de ofrecer estudios profesionales de calidad, a
través de la transmision presencial, en areas del conocimiento como la salud, las
ciencias sociales, la educacion, y el urbanismo; con docentes altamente
capacitados para fomentar la ciencia, el espiritu critico en la investigacion, la
ensefianza, extension y servicio, en beneficio de la comunidad universitaria y de la
sociedad en general, que con valores éticos y civicos impacten en el entorno,
econdémico, social, politico y ambiental del municipio, estado y del pais. Y como
vision la unidad académica, continuara con el compromiso de ser una institucion

con responsabilidad social, fundada en valores humanisticos, en el servicio, la



educacion y la salud, asi como en la solucién de problemas locales, estatales,
nacionales y mundiales para la mejora de la calidad de vida y el desarrollo
sustentable.

Por ultimo, se elabor6 el Organigrama para la Unicidad Académica Profesional

Chimalhuacéan de acuerdo a las necesidades que requiere.

Para finalizar en el Capitulo 1V, se llevé a cabo la elaboracion y presentacion del
Manual de Organizacion aterrizando los objetivos y funciones de cada
departamento, con la finalidad de hacer tangibles y transferibles sus conocimientos

y experiencias.



IIl. ANTECEDENTES

La poblacion del municipio de Chimalhuacan es compleja (un millébn de habitantes
aproximadamente), la mayoria de los jévenes con interés de cursar estudios
superiores, tienden a buscar las alternativas que les ofrece su cercania con la
ciudad de México: Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM). Instituto
Politécnico Nacional (IPN), Universidad Autbnoma Metropolitana (UAM) y la
Universidad de la Ciudad de México, buscando con ello que la demanda a estas

Instituciones de Educacion Superior disminuya.

En 2008 un grupo de investigadores, de la Universidad Autonoma Chapingo realiz6
una encuesta sobre la necesidad de una nueva Universidad en Chimalhuacan,
Estado de México, con el objetivo de conocer la demanda potencial que podria tener
una Institucion de Educacion Superior en la zona. Para lograr esto fue necesario
conocer la situacion socioecondmica de la poblacién encuestada, pues constituye

un factor determinante de la disposicion y capacidad para acceder a la educacion.

El estudio concluy6 que el 96 por ciento de los estudiantes encuestados, opinan que
es necesario crear una Universidad en éste Municipio, y estarian dispuestos a
apoyar el proyecto, tomando en cuenta que los estudiantes de nivel medio superior

constituye una cifra significativa.

En ese sentido, el entonces Rector de la Universidad Autonoma del Estado de
México (UAEM), Dr. en A. P. José Martinez Vilchis (2005-2009), se comprometio
junto con el Gobierno Estatal y Municipal en firmar un documento en el que se indico
la creacion de una nueva Unidad Académica Profesional dependiente de la UAEM,

en el Municipio de Chimalhuacéan.

Sin embargo, es hasta el mes de abril de 2010, bajo la administracion del Dr. en C.
Eduardo Gasca Pliego, el actual Presidente Municipal Jesus Tolentino Roman
Bojorquez, el Secretario General de Gobierno del Estado de Meéxico Lic. Luis
Enrigue Miranda Nava, la IV Regidora Constitucional de Chimalhuacéan Profa. Maria

Paz Mendoza Sanchez, y el Director del Tecnolégico de Estudios Superiores de



Chimalhuacan (TESCHI) M. en A. Jorge Eleazar Garcia Martinez, cuando se
acuerda establecer la creacién de un Espacio Académico bajo la responsabilidad
de la UAEM en el Municipio de Chimalhuacan. El nuevo edificio se construyo en los
terrenos del TESCHI.

El edificio tiene una superficie construida de 1,081 mts?, mismos que fueron
financiados totalmente por el Gobierno Municipal en turno, y comenzé a funcionar
en el ciclo escolar 2010-2011. El inmueble fue disefiado solamente para 9 aulas, de
las cuales 4 fueron redisefiadas para oficinas administrativas y las cinco restantes
para salones de clases, 2 sanitarios, no cuenta con espacio ex profeso para

laboratorio o salas de computo.

El 27 de mayo de 2010 ante el Consejo Universitario, se aprob6 el Acuerdo por el
gue se crea la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan (UAPCH). Publicado
en la Gaceta Universitaria, de junio del 2010. Un mes mas tarde, el 29 de junio de
2010 ante el Consejo Universitario se aprueba el Acuerdo para la apertura de los
programas educativos en: Administracion y Promocion de la Obra Urbana,
Educacion, Seguridad Ciudadana, Trabajo Social y Turismo. Publicado en la Gaceta

Universitaria de junio del 2010.

El Municipio de Chimalhuacan se ubica en la zona Oriente del Valle de México,
colindando al Norte con el Municipio de Texcoco, al sur con los Municipios de La
Paz y Nezahualcdyotl; al Oriente con los Municipios de Chicoloapan e Ixtapaluca y
al Poniente con el de Nezahualcéyotl. Su distancia aproximada a la capital del
Estado, Toluca, es de 122 kilometros. Se ubica en las coordenadas 98° 55’ 18” de
longitud minima y 98° 59’ 68” de maxima. Su latitud se ubica a los 19° 22’ 27” de

minimay 19° 27’ 48” de maxima.

La Unidad Académica Profesional Chimalhuacéan, se ubica en la Calle Primavera
s/n esqg. con Av. Nezahualcéyotl, Col. Santa Maria Nativitas en Chimalhuacan
Estado de México.



La capacidad de Inscripcién de la UAPCH se limita a albergar a 400 alumnos, 200

para el turno matutino e igual nimero para el turno vespertino.

Por ser un organismo de nueva creacion la UAPCH promovié una segunda etapa,
la convocatoria para el ingreso al ciclo escolar 2010- 2011 y como resultado de ello
se obtuvo una preinscripcion de: 353 aspirantes, para satisfacer la demanda de las
asignaturas por cada programa educativo, se contrataron 20 Administrativos: 8 de
confianza y 12 sindicalizados asi mismo 36 académicos; 35 de asignatura y 1
Profesor de Tiempo Completo (PTC), mismos que atienden a una poblacién inscrita

de 305 alumnos.

La Unidad Académica Profesional Chimalhuacan fue creada con el propoésito de
vincular a la Universidad con las necesidades sociales de la region, impulsar areas
de conocimiento de fortaleza institucional que contribuyan al desarrollo local y
ofrecer estudios profesionales que a la vez se caractericen por formar individuos
responsables, integros, capaces de innovar y conscientes de su papel en el
desarrollo del Municipio de Chimalhuacén y de la region.

El establecimiento de la UAP Chimalhuacan tendra impacto e influencia en los
Municipios de San Vicente Chicoloapan, Los Reyes La Paz, Nezahualcéyotl, Chalco
y Texcoco en el Estado de México y en las Delegaciones de Iztapalapa y Venustiano
Carranza en el Distrito Federal.

En 2012, por iniciativa de las autoridades de nuestra casa de estudios, del Municipio
de Chimalhuacéan y del Gobierno del Estado de México, se adquirié un predio de
11.2 ha, ubicado en la Av. Ejido Colectivo s/n, Col. Arturo Montiel, municipio de
Chimalhuacén, Estado de México, para edificar la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacén. Se construyeron 2 edificios con 20 aulas, areas para oficinas de la
Direccion, Subdireccion Académica y Administrativa, Control Escolar,
Coordinaciones de licenciatura, Titulacion, Extension y Vinculacion, Difusion
Cultural y Biblioteca. Aun asi no fue posible incorporar a todas las licenciaturas en

un mismo espacio, manteniendo las licenciaturas de Educacién y, Administracion y



Promociéon de la Obra Urbana en las instalaciones del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan (TESCHI).

El Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, Gobernador del Estado de México en acuerdo
con las autoridades universitarias, realizaron las gestiones correspondientes para la
apertura del programa educativo de Médico Cirujano, asi como la construcciéon de
2 edificios mas. En noviembre de 2012, se publicé la convocatoria para el ingreso a
la Licenciatura de Médico Cirujano, se impartid un curso propedéutico, pero fue
hasta agosto del 2013 que inicia el ciclo escolar con 200 alumnos en esta

licenciatura.

La Rectoria universitaria gestion6 recursos ante el Gobierno del Estado y propios
para la construccién de 2 edificios, una vez concluida la construccién un edificio fue
designado para Medicina y otro para las licenciaturas de Educacion y Administracion
y Promocién de la Obra Urbana. Fue en 2016 que se incorporaron de forma

definitiva las licenciaturas antes mencionadas.

La Unidad Académica Profesional de Chimalhuacan ha crecido con el tiempo de
una manera vertiginosa, impulsando areas de conocimiento y programas educativos
gue han dado muestra de su pertinencia en la formacion de individuos con ética

profesional para incidir en el desarrollo de la regién oriente del Estado de México.

La Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, dependiente de la Universidad
Autonoma del Estado de México, es el espacio en el cual se desarroll6 y elaboré el
Manual de Organizacion; esta Unidad Académica tiene como fin impartir educacion
superior; promover la investigacién humanistica, cientifica y tecnoldgica; difundir, la
ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura, estudiar,
preservar, transmitir y extender el conocimiento universal y estar al servicio de la
sociedad y convivencia humana, razon por la cual se ve en la necesidad de ajustar

sus quehaceres a la dinamica social de un mundo en continuo proceso de cambio.

La Universidad no solo tiene el compromiso de impulsar una educacion de calidad,

sino que también es pertinente mirar a los procesos administrativos que



complementan el quehacer universitario. Teniendo como universo la atencion de los
estudiantes y docentes, la institucién se ha comprometido a la mejora continua de
sus procesos que le permitan eficientar sus recursos y ofrecer una atencion expedita
en los servicios que ofrece, de tal manera que el usuario reconozca el esfuerzo que
lleva a cabo la UAEM para generar profesionales que se desarrollen y colaboren

con la sociedad.

En este documento se presenta el Manual de Organizacion para la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacéan, con el propdsito de mostrar una vision de la
institucion, definir y establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad
de cada uno de los departamentos de dicha institucion de educacion superior, para
coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal y servir como
instrumento de consulta y orientacidon de los interesados en la estructura organica y
sus funciones, tomando en cuenta los requerimientos establecidos por la Direccidn

de Organizacion y Desarrollo Administrativo (DODA).

En sintesis, el Manual de Organizacion, es esencial en la vida de cada espacio
académico, pues como se indico al presentar una vision de conjunto y establecer
los grados de autoridad y responsabilidad de cada uno de los departamentos,
permite ser un instrumento para conocer la estructura organica y las funciones de
la Unidad Académica (UAEMex, 2018) (TRANSPARENCIA UNIVERSITARIA,
2018).



lIl. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, no existe documento en el que
esté plasmado de forma concreta los objetivos y funciones, que se llevan a cabo dia

a dia en cada uno de los departamentos que la conforman.

Al no existir un Manual de Organizacién que describa y especifique, de forma
detallada la funciones que tienen que llevar a cabo de manera correcta cada
responsable de departamento, suele haber un déficit de integracion como Institucion
de Educacion Superior, omisiones, confusion de lineas de autoridad, duplicidad de
funciones y evasion de responsabilidades que le competen a cada Jefe de

Departamento.
Por lo anterior, se desprende la siguiente interrogante:

¢La implementacion del Manual de Organizacion en la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, permitird impedir obstaculos administrativos, asi como
minimizar errores y omisiones en el desarrollo de las actividades diarias,

permitiendo el mejor funcionamiento de ésta?



V. JUSTIFICACION

El Manual de Organizacién, sera de gran utilidad para cada uno de los jefes de
departamento que laboran en la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, ya
que permitird conocer de forma descriptiva y detallada los objetivos y funciones de
cada departamento y asi evitar a toda costa que haya omisiones, confusion de

lineas de autoridad, duplicidad de funciones y evasion de responsabilidades.

Una vez que sea utilizado el Manual de Organizacion, se podra observar que es un
gran aporte para la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, debido a la
importancia que tiene dicho documento para una Institucion de Educacion Superior
y se podra apreciar que la Unidad Académica esta debidamente organizada e

integrada.
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V. OBJETIVOS

V.1 Objetivo general

v Disefiar un Manual de Organizacion para la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, dependiente de la Universidad Auténoma del
Estado de México, que permitird integrar a cada departamento y con ello

formar una Institucion Publica Educacion Superior de calidad.
V.2 Objetivos particulares

v Recabar y analizar, de diversos autores, informacion referente a los
manuales administrativos, en especifico lo relacionado con los manuales de

organizacion.

v Recabar y analizar la informacién acerca de las funciones, que hasta
la fecha se desempefian en cada departamento que conforman la Unidad

Académica; y a partir de ello disefiar el Manual de Organizacion.
v Delimitar lineas de autoridad y elaborar la estructura organica.

v Identificar y plasmar de forma descriptiva los objetivos y funciones que
se deben llevar a cabo por cada uno de los responsables de cada

Departamento de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

11



VI. HIPOTESIS

La implementacion y uso adecuado del Manual de Organizacion, en la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, dependiente de la Universidad Autonoma
del Estado de México, permita que las funciones que llevan a cabo en sus diferentes
departamentos, sean de forma correcta, evitando errores y permitiendo atajar los
obstaculos administrativos; logrando la mejora continua en la realizacion de las

actividades diarias y asi obtener una organizaciéon de calidad.
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VIII. METODOLOGIA.

Dada la naturaleza del Manual de Organizacion para una Institucion de Educacion
Superior (IES) como lo es la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan el

soporte metodologico fue cuantitativo y cualitativo, asimismo deductivo e inductivo.

Por lo que corresponde a la aplicacion del primer método cuantitativo, permitira la
descripcion de las normativas y el analisis de los modelos a los que se sujeta la
UAEM, para que sus procesos administrativos sean mas eficientes y expeditos
(UAEMex, 2018).

Por otra parte, cabe sefialar que el abordaje investigativo se nutrié de las fuentes
del conocimiento a través del razonamiento deductivo e inductivo y se
operacionaliz6 con el uso del método. La deduccidén permitié establecer un vinculo
entre teoria y observacion y permite deducir a partir de la teoria los fenébmenos
objeto de observacién. La inducciéon conllevd a acumular conocimientos e

informaciones aisladas.

El razonamiento deductivo debe entenderse como un proceso del pensamiento que
parte de lo general a lo particular, es decir, parte de afirmaciones generales para
llegar a afirmaciones especificas, aplicando las leyes de la logica. Es un sistema

para organizar hechos y extraer conclusiones.

En sentido inverso, el razonamiento inductivo es aquel que toma como sustancial,
lo particular, para llegar a obtener conclusiones generales. EI método inductivo,

también se le conoce como experimental.

En esta descripcion sintética se destacan los tres métodos mencionados, cuya
utilizacién a lo largo de esta investigacion se aplicé, para la mejor comprension de
las actividades y por supuesto, no esta demas indicar, que el trabajo incorporado es

un testimonio que incluye esta metodologia.

Para elaborar el Manual de Organizacion, se tomoO la metodologia que ha

implementado la DODA y que se encuentra desarrollada ampliamente en el Sistema
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de Gestion de la Calidad. Conviene recordar que este sistema es el que actualmente
esta vigente para y practicamente todas las funciones y procesos de la UAEM se

encuentran determinadas en él.

La DODA desde la administracion central, es la instancia que de manera sistematica
tiene el acercamiento con los espacios académicos a través de sus auditores, para
llevar a cabo asesorias o auditorias. La primera 6pera en el disefio de talleres para
acercar la metodologia e implementarla en la elaboracion del manual ya referido.
Asi también dicha instancia efectlia el seguimiento en la elaboracién interna, revisa
y propone cambios hasta que el documento queda concluido, avala y libera el
documento para su implementacion y ejecucion en el espacio académico. Una vez
concluida la revision por la DODA, se turna para visto bueno del Abogado General
de la UAEM y posteriormente a eso la firma del Rector de la UAEM, liberando y

validando asi el documento; este camino recorrera el Manual de Organizacion.
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CAPITULO |. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA Y LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.1. Generalidades de la Administracion Publica

La evolucion politica y econdmica de México ha gestado nuevos problemas que
debe enfrentar el estado; uno de ellos es la Educacién, para ello se han aplicado un
sinfin de proyectos que han permitido en cierto modo que la educacion se amplié
en varios aspectos; el Estado de México no ha sido la excepcion.

Una de las actividades mas antiguas del hombre que vive en sociedad es la
Administracion, esta actividad a través del tiempo se ha perfeccionado, al grado de
ser considerada el eje rector de instituciones y la base de cédmo se organiza una

sociedad.

Por ende, se puede mencionar que la Administracién Publica es una relacion entre
el estado y la sociedad, es decir el concepto se relaciona con las actividades que
desarrollan las diversas instituciones y la relacion que tiene la sociedad con las

actividades realizadas en estas instituciones (Guerrero, 1995).

Otra definiciobn mas desarrollada es la siguiente: “... La Administracién (Publica) es
la Actividad Administrativa que realiza el estado para satisfacer sus fines, a través
del conjunto de organismos que componen la rama ejecutiva del gobierno y de los
procedimientos que ellos aplican, asi como las funciones Administrativas que llevan

a cabo los otros 6rganos y organismos del Estado...” (Jiménez, 1975).

En suma, se puede decir que el compromiso de la Administracién Publica es el
otorgar una estabilidad en lo Social, Politico y Econdmico de un Estado, el

compromiso esta en la Ciencia Administrativa.

Actualmente la Administracion enfrenta infinidad de retos y como dice (Guerrero,

afno) “... Esta se encuentra ante un acelerado crecimiento poblacional y ante una
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revolucion tecnologica inmersa en condiciones sociales mutantes inherentes a la

actualidad...” (Arguelles y Gomez, 1995).

Por lo anterior la Administracion Moderna, se traduce como una serie de acciones
encaminadas a lograr la eficiencia y la eficacia de la Administracion Publica, entre

las mas importantes tenemos las siguientes:

=

“... Redimensionamiento de la Administracion Publica.

2. Profesionalizacion del Servicio Publico.

3. Modificaciones  legales, simplificacion y  desregularizacion
Administrativa.

4. Modificaciones Estructurales Descentralizacion Politica vy
Administracion.

5. Gerencia Publica y Social y Modernizacién Presupuestal...” (Revista

IAPEM, N° 44, 2000: 179-180).

Por ello, en la época contemporanea las organizaciones educativas enfrentan retos
singulares, para sobrevivir, las instituciones educativas deben ser competitivas, esto
se traduce en mejorar la utilizacion de sus recursos. Es decir, requieren de excelente
administracion, independientemente de su giro o actividad econdémica. (Garza;
2007)

Es importante sefialar, que las organizaciones, especificamente las instituciones
educativas no se transforman por decreto, si ho que requieren de un proceso
complejo de cambio: modificar actitudes, cambiar cultura y transformar
mentalidades son las primeras etapas de este proceso. De ahi que para nuestro
objeto de estudio, se deben de considerar dos nuevas reglas estratégicas; que son

las siguientes: Interdependencia y Talento directo.

La primera consiste en “Lograr sinergia entre dos empresas, organizamos
intermedios y gobierno. Educar para el trabajo en equipo y el espiritu de
colaboracion. Y la segunda se refiere a educar las habilidades y talento directivo...”
(Garza, 2007).
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Para lograr lo arriba mencionado, es importante indicar que en el momento en que
vive la Unidad Académica Profesional, los elementos de la Administracién, juegan
un papel importante en la planeacién estratégica. Este concepto se puede definir de

la siguiente forma:

“... Empieza cuando se localiza el problema o el proceso de crecimiento de una
organizacion para orientarla y ofrecer soluciones. Las actividades que se realizan
en cada una de estas organizaciones son tan amplias que todas las etapas tienen
gue ser evaluadas y supervisadas sistematicamente para que todo el proceso en su

conjunto rindan los 6ptimos beneficios...” (Aguilar; 2006).

Otra manera de abordar la definicion del concepto Planeacion estratégica es como

sigue:

“... 1) Concepto de Planeacién.- Segun Harold Koonntz y Cirl O" Donnell; Es decir
en forma anticipada de hacer, como hacerlo, y quien lo va hacer, esto permite que
las cosas que no son posibles de realizarse ocurran de acuerdo a como se han
planteado a aunque el futuro exacto para vez puede ser previsto, sin la intervencion
de la planeacion. Los eventos ocurren pero se dejan al azar...” (Aguilar; 2006). Es
importante comprender que esta funcion primordial es la preparacion para el trabajo

y no la ejecucion de este."

“...2) Concepto de Estrategia.- Es todo lo que se sitla antes de la relacion de lo
planeado y se encarga de determinar el resultado, se escoge el momento y se
deben de aprovechar todos los esfuerzos realizados. O bien, de acuerdo con Acles
Tomasin; una estrategia es el conjunto de acciones que deberan ser desarrolladas
para lograr los objetivos estratégicos, lo que implica definir y dar prioridad a los
problemas a resolver, asignar recurso para llevarlas a cabo y establecer la formay

periodicidad para medir los avances...” (Aguilar, 2006).

Por tanto, armando estos dos conceptos, se puede decir que Planeacion Estratégica
es: El proceso o por medio del cual se intenta aumentar la probabilidad de

resultados acuerdo por encima de la probabilidad de su ocurrencia al azar (Kenneth,
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1998). A su vez ignorar Ansoff; definid la planeacion estratégica, “Como un andlisis
racional de las oportunidades y los peligros provenientes del Medio Ambiente, de
los puntos débiles y fuentes de la empresa y la seleccion de un compromiso
estratégico que mejor satisfaga los objetivos de la Empresa...”. Se puede decir que
la estrategia como instrumento de la planeacion se le considera como un plan de

accion de una organizacion. (Aguilar; 2006).
1.2. Manuales administrativos

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y
las politicas implantadas para lograrlo, sefala la secuencia légica y cronoldgica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando
quien los realizara, que actividades han de desemperiarse y la justificacion de todas
y cada una de ellas, en forma tal, que constituye una guia para el personal que ha

de realizarlas (Gomez Ceja, 1994).

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicaciébn 'y coordinacion para registrar y transmitir ordenada vy
sistematicamente, tanto la informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de
calidad, etc.) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que

desemperfien mejor sus tareas (Franklin Fincowsky E. , 2004).

Algunos autores de la administracion, sefialan el concepto de manuales

administrativos como sigue:

A. Reyes Ponce sefiala que "Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sisteméatica, una serie
de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta

que se presenta entre cada grupo humano en la empresa.”

(http://archivosadminterm-aai.blogspot.com/2010/05/manuales-de-normas-y-
procedimientos.html, julio 2018)
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Graham Kellog, "ElI manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar

para ejecutar algun trabajo”.

(http://archivosadminterm-aai.blogspot.com/2010/05/manuales-de-normas-y-
procedimientos.html, julio 2018)

Terry G. R. "Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en
una empresa”. (http://archivosadminterm-aai.blogspot.com/2010/05/manuales-de-
normas-y-procedimientos.html, julio 2018)

Continolo G, "Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite
encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo".
(http://archivosadminterm-aai.blogspot.com/2010/05/manuales-de-normas-y-

procedimientos.html, julio 2018)

Duhat Kizatus Miguel A. “Un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor

ejecucion del trabajo”. (http://archivosadminterm-aai.blogspot.com/2010/05/manuales-

de-normas-y-procedimientos.html, julio 2018)

En opinién de esta autora, analizando los conceptos antes citados, puedo definir los

manuales administrativos de la siguiente manera:

Documentos que fungen como medio de coordinacion y comunicacion, permitiendo
de manera ordenada y sistematica el registro de informacion de una organizacion,
los cuales pueden servir como una serie de lineamientos o instrucciones detalladas

y necesarias para la mejora continua de las organizaciones.
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1.2.1 Objetivos de los manuales administrativos

El objetivo general es servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca
la estructura organica y funcional formal y real, asi como tramos de control y
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan una funcionalidad

administrativa de la institucion. (Franklin Fincowsky E. , 2004)
En cuanto a los objetivos especificos se identifican los siguientes:

e Definir la estructura organica, formal y real de la instituciéon que
establezca los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad,
requeridos para el funcionamiento organizacional.

e Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y
unidades administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo,
duplicidad etc.

e Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada
interrelacion entre las unidades administrativas integrantes de la

institucion.

(www.conafor.gob.mx:8080/documentos/docs/21/1324Tema3ManualdeOrganizaci
on.pdf,
www.conafor.gob.mx:8080/documentos/docs/21/1324Tema3ManualdeOrganizacio
n.pdf, 2018)

1.2.2 Clasificacion y tipos de los manuales administrativos

De acuerdo con Franklin Fincowsky E., 2004, la clasificacion y los tipos de manuales

son los siguientes:
v Por su naturaleza o area de aplicacion

o Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola

organizacion. Pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a

alguna de sus areas en forma especifica.
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o Macroadministrativos: Son los documentos que contienen informacion

de mas de una organizacion.

o Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas Organizaciones de un

mismo sector de actividad o ramo especifico. El Termino mesoadministrativo
se usa normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse

en el sector privado.

Por su contenido:

° De organizacion: Estos Manuales contienen informacion detallada

referente a los antecedentes, legislacion atribuciones, estructura,
organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando corresponden a
un area especifica incluyen la descripcion de puestos; de manera opcional,

pueden presentar el directorio de la organizacion.

o De procedimientos: Constituyen un instrumento técnico que incorpora

informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si para realizar una funcién, actividad o tarea especifica

en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecuciéon vy el
uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos
de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y
eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite atender mejor el desarrollo de
las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la

disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

o De calidad: Son documentos que describen y consignan los elementos

del sistema de calidad, el cual incluye informacién sobre el alcance, politicas,
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objetivos generales, estructura, responsabilidades, normas aplicables (con
sus referencias), definiciones, lista de distribucion y codificacion de

procedimientos.

o De historia de la organizacion: Estos manuales son documentos que

refieren la historia de una organizacion, es decir, su creacién, crecimiento,

logros, evolucién y composicion.

Este tipo de conocimientos proporcionan al personal una vision de la
organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion laboral.
Ademas, sirve como mecanismo de enlace y contacto con otras

organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y usuarios.

La informacion histérica puede enriquecer otros manuales, como el de

organizacioén, politica, contenido multiple, etcétera.

o De politicas: También denominados de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar

acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

. De contenido multiple: Estos manuales concentran informacion

relativa a diferentes topicos o aspectos de una organizacion. El objeto de

agruparla en un solo documento obedeceria basicamente a las razones

siguientes:
. Que se considere mas accesible para su consulta.
. Que resulte mas viable econdmicamente.
. Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo

de informacion.

. Que sea una instruccién especifica de nivel directivo.

o De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacibn y las relaciones, funciones vy

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.
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o De técnicas: este documento detalla los principios y criterios
necesarios para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion

de procesos o funciones.

o De ventas: es un compendio de informacion especifica para apoyar la

funcién de ventas, por ejemplo:

. Definicion de estrategias.

. Descripcion de productos y/o servicios.
. Mecanismos para llevarlas a cabo.

. Politicas de funcionamiento.

. Estructura del equipo de trabajo.

. Andlisis ambiental.

. Division territorial.

. Medicion del trabajo.

e De produccion: elemento de soporte que dirige y coordina procesos de

produccién en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

e De finanzas: manuales que respaldan el manejo y la distribucion de
los recursos econdémicos en todos los noveles de una organizacion en
particular en las areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo

y control.

e De personal: identificados también como manuales de relaciones
industriales de reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen

informacion sobre:

. Condiciones de trabajo.
. Organizacion y control de personal.
. Lineamientos para:

- El andlisis y evaluacion de puestos.
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- Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de
personal.

. Capacitacion y desarrollo.

. Higiene y seguridad.

. Prestaciones

e De operacién: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de

equipos y apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo

demanda un conocimiento muy especifico.

e De sistemas: Instrumento de apoyo que permite el funcionamiento
Optimo de sistemas de informacién, administrativos, informatico, etc, de una

organizacion.
v Por su ambito.

e  Generales: son documentos que contiene informacién global de una

organizacién segun su estructura, funcionamiento y personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o
su equivalente, mientras que en el sector privado suelen hacerlo hasta el

nivel de departamento u oficina.

. Especificos: Estos manuales concentran informacién de una area o
unidad administrativa en articular y en general, por convencion, incluyen la

descripcion de puestos.

Este documento contiene informacion detallada de los manuales de
organizacién, procedimientos y calidad que son los de uso mas
generalizado en las organizaciones, por lo cual sirve como base para

preparar toda clase de manuales administrativos.
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1.2.3 Ventajas de los manuales administrativos

. Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas
generales y sectoriales de la empresa.

. * Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y
capacitacion de nuevos empleados.

. Logran y mantienen un sélido plan de organizacion.

. Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.

. Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacién con
otros puestos de la organizacién. (Rodriguez Valencia, 2002)

1.2.4 Desventajas de los manuales administrativos

. Constituyen una herramienta, pero no la solucién para todos los

problemas administrativos que se puedan presentar.

. Si no se actualizan permanentemente, pierden vigencia con
rapidez.
. Incluyen solo los aspectos formales de la organizacién dejando

de lado los informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la
misma son notorias.

. Muchas compafias consideran que son demasiado pequefias
para necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos los integrantes.

. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y
laborioso preparar un manual y conservarlo al dia.

. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta

reglamentacion y rigidez. (Rodriguez Valencia, 2002)
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CAPITULO Il. EL MANUAL DE ORGANIZACION Y LA DIRECCION
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LA
UAEM

2.1 Definicion del Manual de Organizacién

El Manual de Organizacion es un documento que expone con detalle la estructura
organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacién que existe entre
ellos. Sirve como medio de comunicacidn y coordinacion, que facilitan el
cumplimiento de las funciones y la asignacion adecuada del recurso humano con la
finalidad de lograr los objetivos que trata de alcanzar un determinado organismo
social (Rodriguez Valencia J.,1992).

Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y
actividades de las unidades organicas de la empresa, contienen graficas de

organizacion y descripcion de puestos.

Este documento complementa con mas detalle la informacion que bosqueja un

organigrama.

"Es un documento de apoyo administrativo que contiene, en forma ordenada y
sistemética, la informacién sobre su marco legal, atribuciones, organizacion,
objetivo y funciones de la dependencia o entidad, describe las relaciones organicas
gue se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a

su funcionamiento." ((https://www.uaem.edu.mx/calidad/MO.pdf, julio 2018)., s.f.)

"Documento que contiene informacién detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de
las unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacion, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacion." ((https://www.uaem.edu.mx/calidad/MO.pdf, julio
2018)., s.f.)
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2.2 Objetivos del Manual de Organizacion.

El Manual de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo, tiene como

objetivos los siguientes:

v Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

v Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

v Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones.

v Facilitar el reclutamiento y seleccidén de personal.

v Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades organicas.

v Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.
2.3 Importancia del Manual de organizacién

El Manual de Organizacién es un documento formal en el que se plasma parte de
la forma de la organizacién y que en este proyecto de investigacién sirve como guia
para todo el personal de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan. El Manual
contiene esencialmente la estructura organizacional, es decir el organigrama
general; ademas contiene la descripcion de las funciones de todos los puestos en

la Institucion.

En algunos casos también se suele incluir en la descripcion de cada puesto y el
perfil. Hoy en dia se hace necesario tener este tipo de documentos, porque su uso
interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el

trabajo, y aumenta la productividad individual y organizacional.
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El Manual de Organizacion después de un periodo de tiempo de su implementacion
y aplicacion o uso periddico es una herramienta Gtil para evaluar el desempefio

laboral, las escalas de sueldos y salarios en algun tipo de entidad.

Es de vital importancia en todo tipo de entidad los manuales de organizacion y por

ello se debe cuidar el proceso de su elaboracion.
2.4 Estructura y contenido del Manual de organizacion

El contenido de un Manual de Organizacion, varia de acuerdo al tipo y la cantidad
de material que se desea detallar, en este caso se incluyen las variantes que

pudieran presentarse para manuales mas especificos.

Los apartados que debera contener un Manual de Organizacion, a fin de uniformar

Su presentacion son las siguientes:

A. Identificacion: En este apartado se debera indicar, los siguientes datos:

v Nombre del organismo o unidad organica correspondiente.
v Titulo y extensiéon del manual (general o especifico).
v Lugar y fecha de publicacion.
v NUmero de revision, en su caso.
v Unidad organica responsable de su expedicion.
B. Indice o Contenido: Consiste en una relacion de las partes que conforman

el documento, es decir; la version pulida de su esquema, afladiéndose los nUmeros

de formato de referencia.

C. Introduccion: Contiene una explicacion al usuario acerca de lo que es el
documento, de la ocasion en que se elaboré o se efectua la ultima revision y de los
basicos que se pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye informacién sobre
el ambito de su aplicacion, a quién va dirigida, como se usara, como y cuando se

haran las revisiones y actualizaciones.
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v Propésitos Basicos: Describir lo que el organismo espera lograr por
medio del manual.
v Ambito de Aplicacion: Explicar brevemente lo que abarca el manual.
v Autoridad: Aqui es donde se debe mencionar los nombres de los
puestos que aprobaron el manual.
v Como usar el manual: Indica a los usuarios todo cuanto tienen que
saber para utilizar el manual, debe incluir aspectos como los siguientes:
e Un examen breve del formato.
e Un enunciado de la responsabilidad de los usuarios.
e El departamento o el puesto de la persona con quien deben
ponerse en contacto cuando quieran sefialar cambios o
correcciones en el manual.
e Una explicacion de las claves o los simbolos especiales, como
los utilizados para indicar temas revisados.
e Una breve descripcion de las caracteristicas especiales, tales

como un glosario o secciéon sobre formas.

D. Directorio: Consiste en una relacion de los funcionarios principales
comprendidos en el area descrita en el manual, asi como los respectivos cargos
gue ocupan cuando se trata de un manual general, pueden incluirse los miembros

gue integran el consejo de administracion o su equivalente.

E. Antecedentes Historicos: Consiste en una descripcion de la génesis del
organismo o de la unidad organica descrita en el manual, en la que se indica la ley
o decreto por la que se cred la misma (en caso de organismos publicos), e incluyen

una mencion de la informacién sobresaliente acerca de su desarrollo histérico.

F. Legislacion o Base Legal: Este apartado se refiere a una relacion de
titulos de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las
atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas comprendidas en ello,

segun se trate de un manual general o especifico, asi como las demas que le son
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aplicables en funcion de sus actividades. Se recomienda que la relacion de las

disposiciones juridicas siga un orden jerarquico como a continuacion se indica:

Constitucion
Tratados

Leyes

v

v

v

v Convenios
v Reglamentos

v Decretos

v Acuerdos y/o unidades administrativas del organismo social, con base
a

sus relaciones de jerarquia.

G. Organigrama: Representar graficamente la estructura organica y debe
reflejar de manera esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
componen y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

H. Estructura Funcional: Llevar a cabo una descripcion de las actividades
inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la
estructura organica, que le permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes

(Rodriguez Valencia, Como elaborar y usar los manuales administrativos, 2002).

2.5 Antecedentes de la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo (DODA)

La Universidad Autonoma del Estado de México (UAEM), tiene la finalidad de
impartir educacion media superior y superior; llevar a cabo la investigacion
humanistica, cientifica y tecnoldgica; difundir y extender los avances del
humanismo, la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura,
lo que ha permitido establecer estrategias de administracion y organizacion acordes

a los momentos y las necesidades de la Universidad.
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En el afio de 1996, las funciones de desarrollo organizacional y verificacion se

realizaban a través de la Contraloria Universitaria.

En 2002, se crea la Direccion de Desarrollo Administrativo, incorpordndose en la
estructura de la Secretaria Administrativa y retomando las funciones de
organizacion, proyectos de factibilidad, regularizacion de bienes inmuebles

propiedad de la Universidad y de reglamentacién administrativa.

Con el proposito de fortalecer las funciones adjetivas de la Universidad, en 2004 se
implemento y certificd el Sistema de Gestion de la Calidad, con la participacion
comprometida de todos los niveles jerarquicos de la Institucidon, teniendo como

resultado 34 procesos de Administracion Central.

La importante labor de la Direccion en comento, para el impulso institucional
conllevé en 2005, al cambio en su denominacion a Direccion de Organizacion y
Desarrollo Administrativo (DODA), esta transformacion permitié canalizar las
acciones propias del ambito juridico a la Oficina del Abogado General, y asi
consolidar sus funciones de manera permanente en la formulacién de proyectos de
factibilidad, elaboraciéon de manuales de organizacién y la coordinacion en la
elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la Gestidn Institucional (ProGES)

entre otras.

Cabe destacar que en el mismo afio, se incorporaron 2 procesos del Centro de
Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia, asi como la adecuacion de la estructura organica de 9

espacios universitarios y la aprobacion de 6 manuales de organizacion.

En 2006 se integran al Sistema de Gestidn de la Calidad 26 procesos bajo la Norma
ISO 9001:2000, de los cuales 16 son de perfil académico; en cuanto a la
organizacién de la Universidad, se concreto la estructura organica de 12 espacios

universitarios y se actualizaron 14 manuales de organizacion.
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Durante 2007 se agregaron 24 procesos Yy se consolidd la formacién de 20 auditores
lideres. En el marco administrativo, se adecuo la estructura organizacional de 29

areas de la Universidad y fueron actualizados 24 manuales de organizacion.

En 2008 la Universidad contaba con 144 procesos, se ajustaron 14 estructuras
organicas con apego a la normatividad administrativa y se actualizaron 19 manuales
de organizacion. Asimismo, con el objeto de perfilar a la UAEM al exterior, se inicia
la capacitacion del personal de la DODA para instaurar convenios de asesoria para
la certificacion de Sistemas de Gestion de la Calidad, se establecieron acuerdos de
colaboracion con el Instituto Electoral del Estado de México, el Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México y la Agencia de Seguridad Estatal.

En 2009 se transfieren las funciones de coordinacion para la elaboracion del
Programa de Fortalecimiento de la Gestion Institucional (ProGES) a la Direccion de
Programacion y Control Presupuestal; y el Sistema de Gestidn de la Calidad alcanzo6
la certificacion con 148 procesos, asi como la consolidacién de las figuras del
Representante de la Direccion (RD), Administrador de Proceso (AP) y Responsable

de Proceso (RP) lo que permitié un mayor impulso para el sistema.

Es importante resaltar que ese mismo afo, la UAEM fue reconocida a nivel nacional
como la institucién de educacién superior con mayor nimero de procesos en un
Sistema de Gestion de la Calidad certificado, mientras tanto al interior de la
Universidad se consolidaron las practicas de calidad con la migracion de la Norma
ISO 9001:2000 a la version ISO 9001:2008.

Con respecto a capacitacion se impartieron 28 cursos sobre Gestion de la Calidad
a 938 universitarios; en lo referente a estructura administrativa, se elaboraron 12

manuales de organizacion y 2 de procedimientos.

En 2010 la Direccién de Recursos Humanos y el FONDICT-UAEM, fusionan sus
sistemas al Sistema de Gestion de la Calidad de la UAEM, con lo que se logro la
recertificacion con 145 procesos.
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En el aflo 2011 se cont6 con 172 procesos, se elaboraron 28 manuales de
organizacion y se actualizaron 31, ademas de la elaboracion de 26 manuales de

procedimientos.

Desde 2010, la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo coordina la
evaluacion del clima laboral en nuestra Universidad, mismas que se han realizado
en los afnos de 2012 y 2014 con la finalidad de impulsar un mejor ambiente de

trabajo.

La Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo a través del Departamento
de Organizacion y Métodos, cumplié en 2011 con las metas a 2013 establecidas en
el Plan Rector de Desarrollo Institucional, respecto a espacios universitarios con
manuales de organizacién y manuales de procedimientos; se desarrollé el Manual
de Organizacion General de la UAEM y el Manual de Procedimientos de las
funciones de docencia, investigacion, difusion cultural y de gestion institucional, asi

como la estructura organica de la UAEM.

Durante el afio 2012, se fortalecio el Sistema de Gestidn de la Calidad al elaborar
un diagndéstico con base en la Guia sobre Responsabilidad Social (SO 26000) y la

implementacion del Modelo de Equidad de Género en la Administracién Central.

El Plan Rector de Desarrollo Institucional 2013-2017, refiere en el eje transversal:
Gestion moderna y proactiva orientada a resultados. La gestién administrativa es un
elemento clave para el desarrollo de las funciones sustantivas que, con el apoyo en
las nuevas tecnologias, facilita el acceso a los servicios universitarios, agiliza los
tramites de la comunidad universitaria, propicia el uso responsable de los recursos
con asignacion presupuestal que prioriza resultados y logros, consolida avances e
impulsa el cumplimiento de objetivos y metas institucionales. Asimismo, establece
como meta a 2017 la simplificacion de 53 procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

En 2013, la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo obtiene el

“Premio Nacional del Trabajo 2013”. Otorgado por la Secretaria del Trabajo y
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Prevision Social del Poder Ejecutivo Federal, por la presentacion del proyecto:
“Sistema Integral de Gestion de la UAEM” en la categoria Sector Servicio, Empresa

Grande dentro del &rea de Innovacion Organizacion.

La Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo, inicié el planteamiento
para aumentar la eficacia de la gestion a través del analisis de procesos y
procedimientos para establecer objetivos de calidad alineados al Plan Rector de
Desarrollo Institucional de la Universidad. Esta premisa permitira dirigir a la UAEM
a un Sistema Integral de Gestién, como un conjunto formado por la estructura
organizacional, la responsabilidad y autoridad, los procedimientos, los procesos, los
recursos humanos, materiales y financieros, para llevar a cabo la gestién integrada

de normas y modelos.
2.6 Estructura organizacional de la DODA

1. Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo
1.01 Unidad de Apoyo Administrativo
1.02 Unidad de Planeacion
1.1 Departamento del Sistema de Gestidén de la Calidad
1.1.1 Unidad de Auditorias a Sistemas de Gestion
1.2 Departamento de Organizacion y Métodos

1.3 Departamento de Gestidbn Administrativa de la Responsabilidad Social.
2.6.1 Organigrama de la DODA

Es precisamente de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo, que
dependen los departamentos de Sistema de Gestibn de la Calidad y de
Organizacion y Métodos, de los cuales se sefialan sus objetivos y funciones; ya que
estas dos areas son las encargadas de establecer los lineamientos juridicos y
administrativos que se establezcan en la estructura organico-funcional de los
espacios universitario (SGC), ademas de revisar y autorizar los Manuales de

organizacion de todas las dependencias de educacion de la UAEMEX (DOM).
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Figura 1. Organigrama de la Direccidén de Organizacién y Desarrollo Administrativo DODA

Direccion de
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Desarrollo
Administrativo
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Departamento de

I?epartamento f:i’el Departa.meh:co de Gestion Administrativa
Sistema de Gestion Organizaciony de la Responsabilidad
de la Calidad Métodos

Social

Unidad de Auditoriasa
Sistemas de Gestion

Fuente: Pagina Web de la UAEM, seccidn de transparencia, 2018

2.6.1.1 Objetivo y Funciones del Sistema de Gestion de la
Calidad

El objetivo del Departamento del Sistema de Gestion de la Calidad, consiste en
consolidar a la Universidad como un modelo de vanguardia en su organizacion, a
través de los lineamientos juridicos y administrativos que se establezcan en la
estructura organico-funcional y en los manuales de organizacibn y de
procedimientos de los espacios universitarios, asi como mantener las mejores
practicas de calidad, mejora continua y capacitacion de los procesos del Sistema de

Gestion de la Calidad y en la implementacion del Sistema Integral de Gestion.

Las funciones del Departamento del Sistema de Gestion de la Calidad, se sefalan

a continuacion:
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Acordar con la Secretaria de Administracion los asuntos de su
competencia.

Someter a consideracion de las instancias correspondientes de la
Administracion Central, las propuestas de normatividad administrativa en
materia de organizacion de la administracion universitaria.

Autorizar las  propuestas de modificacion de  estructuras
organizacionales, asi como el contenido de los manuales administrativos.
Formalizar técnicamente mediante su firma, los manuales de
organizacion y de procedimientos de los espacios universitarios.

Fungir como Representante de la Alta Direccion de la Universidad en el
Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema Integral de Gestion.
Implementar estrategias de seguimiento para asegurar que todos los
niveles de la Universidad, contribuyan al logro de los objetivos y planes
de calidad del Sistema de Gestion de la Calidad y en la consolidacion del
Sistema Integral de Gestion.

Dirigir, supervisar y controlar las estrategias de operacion del Sistema de
Gestion de la Calidad y del Sistema Integral de Gestion, asi como de las
practicas para el mantenimiento y la mejora continua de los procesos.
Autorizar y coordinar la realizacion de auditorias al Sistema de Gestion
de la Calidad y al Sistema Integral de Gestion, asi como vigilar el
seguimiento y resoluciéon de las no conformidades y observaciones
detectadas en las auditorias internas y externas.

Concertar acciones con los organismos certificadores para realizar las
auditorias externas al Sistema de Gestion de la Calidad y al Sistema
Integral de Gestion.

Autorizar y supervisar los programas de capacitacion del Sistema de
Gestion de la Calidad y Sistema Integral de Gestion para el personal
universitario.

Coordinar y controlar la actualizacién del portal de internet del Sistema
de Gestion de la Calidad con apego a los lineamientos de imagen

institucional.
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Orientar y supervisar las acciones implementadas en materia de
responsabilidad social y la igualdad de género, asi como promover
condiciones favorables para el clima laboral en la Institucion.

Coordinar, orientar y supervisar las acciones de los asuntos registrados
en el buzon de atencion universitaria, asi como informar a la Alta
Direccion de la UAEM el estado que guardan los mismos.

Coordinar la difusion de los productos y servicios que ofrece la Direccion
de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

Autorizar el disefio y desarrollo de sistemas de informacion para la
Direccion, en apego a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Autorizar y supervisar la actualizacion de la base de datos generada con
informacion de los Departamentos y Unidades de la Direccidn.

Autorizar y supervisar la automatizacion y funcionamiento de la
infraestructura tecnolégica de la Direccion, en apego a los lineamientos
establecidos por la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Verificar el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica
establecidas por la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Autorizar las asesorias y servicios de instalacion del software, asi como
las actividades de disefio grafico solicitadas por los Departamentos y
Unidades de la Direccion.

Supervisar y verificar el uso eficiente de los recursos, materiales, técnicos
y financieros, asi como coordinar las acciones referentes al personal de
la Direccion en un marco de disciplina y rendicion de cuentas.

Designar al Representante de la Direccion (RD) y asegurarse de la
implementacion, mantenimiento y mejora de los procesos que aplican en
la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo, a fin de
contribuir en la administracion adecuada del Sistema de Gestion de la
Calidad.
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e Generary presentar, a la Secretaria de Administracion, un informe de las
funciones realizadas por la Direccibn de Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

2.6.2 Objetivo y Funciones del Departamento de Organizacion y Métodos

El objetivo del Departamento de Organizacion y Métodos, se refiere a coordinar y

orientar la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion y de

procedimientos, asi como el desarrollo de estudios organizacionales de los espacios

universitarios, en apego a la legislacion universitaria y considerando esquemas

flexibles que le permitan a la Universidad adaptarse a las condiciones de su entorno.

El objetivo del Departamento de Organizacion y Métodos tiene las siguientes

funciones:

Acordar con la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo los

asuntos de su competencia.

Atender las solicitudes para la elaboracion o actualizacion de manuales de
organizaciéon y de procedimientos, asi como de los proyectos para la
actualizacion de la estructura organico-funcional de planteles de la Escuela
Preparatoria, Organismos Académicos, Centros Universitarios, Unidades
Académicas Profesionales y dependencias de la Administracion Central de
la UAEM.

Revisar y evaluar los proyectos de actualizacion de la estructura organico-
funcional de la administracién universitaria, asi como los referentes a

manuales de organizacion y de procedimientos.

Supervisar y dar seguimiento a las asesorias impartidas por los analistas del
Departamento de Organizacion y Métodos, a los responsables de la
elaboracion o actualizacion de los manuales de organizacion y de

procedimientos de planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
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Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales y

dependencias de la Administracion Central de la UAEM.

Estudiar, analizar y proponer con apego a la legislacion universitaria, la forma
de organizacion y funcionamiento de planteles de la Escuela Preparatoria,
Organismos Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas

Profesionales y dependencias de la Administracion Central de la UAEM.

Revisar y validar la estructura metodoldgica para la integracion de los
manuales de organizacion y de procedimientos de planteles de la Escuela
Preparatoria, Organismos Académicos, Centros Universitarios, Unidades
Académicas Profesionales y dependencias de la Administracién Central de
la UAEM.

Orientar y dar seguimiento a las acciones referentes a la implementacion de
los manuales de organizacion y de procedimientos en planteles de la Escuela
Preparatoria, Organismos Académicos, Centros Universitarios, Unidades
Académicas Profesionales y dependencias de la Administracion Central de
la UAEM.

Informar permanentemente a la Direccion sobre la actualizacion de
estructuras  organizacionales, manuales de organizacion y de
procedimientos, derivado de las solicitudes presentadas por los Espacios

Universitarios.

Generar y mantener actualizado el registro de elaboracion y/o actualizacion
de los manuales de organizacion y de procedimientos, asi Como el de

actualizacion de la estructura organico- funcional.

Fungir como enlace de informacién de la Direccién de Organizacion y
Desarrollo Administrativo, ante la Direccidon de Informaciéon Universitaria de
la UAEM.
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e Coordinar acciones con la Direccién de Informacion Universitaria, para la
publicacion de los manuales de organizaciéon y de procedimientos en el Sitio
de Transparencia de la UAEM, asi como atender los requerimientos de
informacion que sean presentados por el publico en general a través del
sistema automatizado dispuesto para tal efecto.

e Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestidn de la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

e Generar y presentar, a la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo, un informe de las funciones realizadas por el Departamento

de Organizacion y Métodos.
e Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Como se aprecia estos dos departamentos son los encargados de regular la
elaboracién y actualizacion de los manuales, cabe sefialar que son areas claves
dentro de la DODA, ya que fungen como guias para la adecuada estructuracion del
documento que permite a cada espacio académico, establecer su estructura
organica funcional, respetando los lineamientos juridicos y administrativos
pertinentes, delimitando responsabilidades y canales de comunicacion que facilitan
y favorecen su funcionamiento, logrando asi la  simplificacibn de sus
procedimientos, para optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y

financieros, asi como reducir tiempos de respuesta en sus diversos tramites.
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CAPITULO IIl. LA UNIDAD ACADEMICA PROFESIONAL
CHIMALHUACAN

3.1. Generalidades de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

La Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, se encuentra en el municipio de
Chimalhuacén, localizado en la parte central del Valle de México, en la zona Oriente

del Estado de México y al Oriente de la Ciudad de México.

En la actualidad, mediante decreto expedido por el Ejecutivo Estatal el dia 5 de julio
de 2010, se formalizé el reconocimiento de la superficie de 1,106.06 has.,
identificadas como el ejido de Santa Maria Chimalhuacan y sus barrios como parte
del territorio del municipio de Chimalhuacan, mismas que se encontraban en
conflicto con el municipio de Chicoloapan, subsistiendo a la fecha problemas
limitrofes con el municipio de Netzahualcoyotl, por lo que conforme a la jurisdiccion

de hecho y dominio ejercidas por el Ayuntamiento.
3.1.1. Ubicacién oficial de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

La Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, se localiza en la Avenida Ejido
Colectivo s/n, Col. Arturo Montiel y su extension territorial consta de 11.2 has.
Cuenta con su escritura, ésta formalizada el 16 de mayo de 2011, al noreste con
Av. Canteros, al suroeste con el canal de la Compafiia, al sureste y oriente con

predio la Mohonera, al noroeste con fraccionamiento “Las Islas”.

Es pertinente sefialar que dada la creciente conformacion de ndcleos humanos en
este Municipio, practicamente ya no existe oferta de suelo urbano para fines
habitacionales, comerciales o educativos, por lo que la adquisicion del actual predio
en donde se encuentra el espacio académico era un relleno sanitario y también

formaba parte del viejo Lago de Texcoco.

Este predio fue propiedad de 529 Comuneros, que en su momento y de acuerdo a

las escritura numero 8091, vendieron al Gobierno del Estado de México, para ser
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utilizados con fines académicos a través de la Universidad Autbnoma del Estado de

México.
3.1.2 Inicios de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

Con la propuesta de apertura de estudios superiores universitarios, la Universidad
Autonoma del Estado de México tendria un impacto en el corto y mediano plazo en

el area de influencia municipal, estatal y nacional.

Siendo Rector de la Universidad Autonoma del Estado de México, el Ing. Quimico
Agustin Gasca Pliego, fue aprobado el Plan General de Desarrollo Institucional
1981-1985 de la UAEM, el cual se constituydé como el primer ejercicio de planeacion
institucional para el disefio y establecimiento de los criterios para dirigir y encauzar
las acciones futuras de la Universidad de manera planeada.

De los principales criterios de planeacion establecidos en ese periodo, fue el
Programa de Desconcentracion Universitaria mismo que se instituia con el
objetivo de extender los servicios universitarios hacia aquellas zonas donde la
demanda potencial de educacion era considerable. Asi, se determinaron cuatro

puntos geograficos prioritarios en el interior del Estado de México:

1.-Atlacomulco en la zona norte
2.-La parte norte del Valle Cuautitldn - Texcoco
3.-Amecameca- Chalco en la zona Oriente

4.-Temascaltepec- Tejupilco en la zona sur del Estado.

La desconcentracion de la Educacion Superior en la Universidad Auténoma del
Estado de México, inicid el 04 de octubre de 1982 con la creacion de la Extension
Académica Temascaltepec como parte de la Escuela de Agricultura hoy facultad de
Ciencias Agricolas, impartiendo la carrera de Ingeniero Agrbnomo Fitotecnista.
Posteriormente, el 10 de enero de 1984, se dio a conocer el “Programa de
Desconcentracion de la UAEM”, aprobado por el H. Consejo Universitario en la
sesion ordinaria del 31 de enero de 1984, con la finalidad de vincular a la
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Universidad con el desarrollo de la Entidad y sobre todo, ser la fuente de identidad

de los mexiquenses con las instituciones.

El esquema de desconcentracion propuesto, se presentd en dos modalidades:
Extensiones Académicas y Unidades Académicas Profesionales (UAP),
estableciendo la aplicacion de los mismos programas de estudio que se operan en

Escuelas y Facultades.

Los sucesos anteriores a la creacion de la UAP Chimalhuacan, el surgimiento de
los 10 Centros Universitarios UAEM, y las otras 3 Unidades Académicas
Profesionales que conformaban el Sistema Desconcentrado de Educacion Superior
de la Universidad Autonoma del Estado de México, estos 14 espacios ofertan
actualmente 87 programas educativos de 38 planes de estudio, atendiendo en el

2010 una matricula aproximada de 17,347 estudiantes de nivel licenciatura.

La Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, como parte del Sistema
Desconcentrado de Educacion Superior de la Institucién, su naturaleza y funciones,
responden a los principios y normatividad vigente establecida en la Ley de la
Universidad Autonoma del Estado de México (UAEM), su Estatuto, reglamentacion
y hormatividad interna, contribuyendo al desarrollo y cumplimiento de su mision. De
ahi que le corresponde como parte de la Universidad, orientar su quehacer a la

atencion de los siguientes compromisos:

|.Formar profesionales de calidad con prestigio y reconocimiento social,
comprometidos con la promocion de un desarrollo humano

sustentable.

II.Preparar profesionistas capaces y comprometidos para contribuir a la
definicion y formulacién de politicas, estrategias y propuestas, que
coadyuven a disminuir las desigualdades econdémicas, sociales y
culturales de los habitantes del Estado de México y del pais, en la
busqueda del equilibrio de los diferentes sectores de nuestra

sociedad.
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lll.Desarrollar investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica,
orientada a contribuir en la solucion de la problematica estatal y
nacional, y compartir sus beneficios entre la poblacion de la entidad,

del pais y fuera de él.

En sintesis le corresponde, la tarea de formar profesionales con alto nivel
académico e investigadores capaces de generar nuevos conocimientos y
propuestas, para contribuir de manera significativa a la comprension, explicacion y
busqueda de soluciones a la problematica e interaccion de los diferentes sectores
de la sociedad, asi como a fortalecer y diversificar las estrategias con mejores
herramientas, para fortalecer la ensefianza, el aprendizaje, el seguimiento de sus
egresados, para impulsar y mejorar la competitividad de los mismos, en las
licenciaturas que oferta, asi como realizar la difusion de la culturay el fortalecimiento
de la extension y vinculacion con los diferentes sectores de la sociedad. Como se
establece en el Programa de Trabajo del Dr. Alfredo Barrera Baca, actual Rector de
nuestra institucion, al subrayar el fortalecimiento de la docencia, sefala que “la
Docencia Universitaria se orienta a motivar en los alumnos una postura critica y
reflexiva, una concepcion cientifica con sentido humano y una formacién integral
que fortalezca sus capacidades y destrezas para generar soluciones a problemas
prioritarios de la sociedad, en un marco de responsabilidad con base en los

principios universitarios” (Programa de Trabajo 2017-2021, pag. 54.)
3.1.3 Creacioén formal de la Unidad Académica Profesional

El inicio de actividades de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacén fue el 9
de agosto de 2010, se sustenta en la publicacién del Acta del acuerdo del H.
Consejo Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México, por el que
se establece la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, mediante su
publicacién en el 6rgano oficial “Gaceta Universitaria” Num.179 de mayo de 2010,

que de sus paginas 70 y 71 particularmente se transcribe el siguiente texto:

“Visto el contenido de los antecedentes y las consideraciones anteriores, el

Consejo Universitario con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 2°
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fracciones I, II, Ill, IV, Vy VI, 6°,17°, 19° fraccion |, 20°, 21° fraccién V de la Ley
de la Universidad Autonoma del Estado de México; los articulos 10° fraccion I,
52°, 53° fracciones lll y IV, 54°, 72°, 75°, 78° y 79° fraccion | del Estatuto

Universitario:
ACUERDA

PRIMERO. Se crea la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan de la
Universidad Autonoma del Estado de México, estableciéndose en el Municipio

de Chimalhuacan, Estado de México.

SEGUNDO. En vista de los estudios técnico-juridicos en que se sustenta el
establecimiento de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, se
dispensa el dictamen a que se refieren los articulos 75 y 76 del Estatuto

Universitario.

TERCERO. Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, adoptara la
modalidad de multidisciplinaria, al ofertar inicialmente los programas
académicos de Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Trabajo Social,
Licenciatura en Seguridad Ciudadana, Licenciatura en Administracion y

Promocién de la Obra Urbana, y Licenciatura en Turismo.

CUARTO. La Unidad Académica Profesional Chimalhuacan asumira las
obligaciones que le confieren la legislacion Universitaria y su especial

naturaleza juridica.

QUINTO. El rector de la Universidad en ejercicio de las facultades que le
confiere la legislacion universitaria, nombrara al Coordinador de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacéan, informando al Consejo Universitario de

su determinacion.

SEXTO. El presente Acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobacién,

debiéndose publicar en el érgano informativo “Gaceta Universitaria”.
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Lo tendra entendido el rector de la Universidad Auténoma del Estado de

México, haciendo que se publique en el érgano oficial “Gaceta Universitaria”.

DADO EN EL EDIFICIO CENTRAL DE RECTORIA, EN LA CIUDAD DE
TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MEXICO, A LOS VEINTISIETE DIAS DEL
MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIEZ.

POR TANTO Y CON FUNDAMENTO EN LA FRACCION | DEL ARTICULO
24 DE LA LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE
MEXICO, MANDO SE PUBLIQUE, CIRCULE, OBSERVE Y SE LE DE EL
DEBIDO CUMPLIMIENTO.

Toluca de Lerdo, Estado de México, a 27 de mayo de 2010.
PATRIA CIENCIAY TRABAJO

#2010, Bicentenario de laindependencia Nacional y Centenario de la

Revoluciéon Mexicana”
M. EN C. EDUARDO GASCA PLIEGO
RECTOR"
3.2 Conformacion de los Programas Educativos

La Unidad Académica cuenta con 4 areas del conocimiento: Salud, Ciencias
Sociales, Educacion, Arquitectura y Urbanismo; todas ellas de gran pertinencia para
atender una realidad que aqueja al municipio y al Estado de México, lo que
constituye una gran oportunidad para los alumnos que egresen de este espacio

académico y que sean factor para atender las necesidades de la sociedad.

El espacio académico inicio sus actividades con 5 Programas Educativos a saber:
Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Trabajo Social, Licenciatura en
Seguridad Ciudadana, Licenciatura en Administracion y Promocién de la Obra

Urbana, y Licenciatura en Turismo. Sin embargo en 2011, fue aprobada por el H.
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Consejo Universitario la apertura de la Licenciatura en Derecho, estableciéndose
100 plazas a concursar por generacion de acuerdo a la convocatoria emitida ese

mismo afo.

Para 2013, el H. Consejo Universitario, aprob6 el dictamen elaborado por la
Comision de Planeacion y Evaluacion Académica, respecto a la apertura de la
Licenciatura de Médico Cirujano en la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacén, llevandose a cabo el 26 de agosto de 2013. Durante ese afio pero
en el mes de septiembre, fue emitida la convocatoria para el ingreso a este
Programa Educativo, estableciéndose como criterio el aceptar solamente a 200
aspirantes. Es pertinente sefialar que en la misma convocatoria se indicé que por
primera y Unica vez se llevaria a cabo un curso propedéutico de nivelacion que
iniciaria el 07 de enero y concluiria el 30 de mayo de 2014, para dar paso a un
periodo intersemestral e iniciar actividades académicas a partir del 6 agosto de 2014.
Cabe sefalar que en ésta, participaron 650 aspirantes y que como ya se sefialo solo
ingresaron 200, lo que constituye el 30% de quienes hicieron examen.

Por otra parte en la Gaceta Universitaria de Mayo 2010, Num. 179, fechada en
Toluca Estado de México, se sefialan algunas consideraciones para la apertura del
espacio académico y de sus licenciaturas, una de ellas es que “... el modelo de
Unidades Académicas que dependen directamente de la Administracion Central y
se establecen fuera de la capital del Estado, prestan preponderantemente

Docencia."

La docencia es la funcién sustantiva de la universidad donde se evidencia la
creciente demanda de ensefianza superior, cuestion que constituye el mayor desafio
institucional y exige imaginacién, voluntad y recursos financieros para cumplir con
esta encomienda. A pesar de las dificultades econdmicas el objetivo trazado es

ampliar la cobertura de atencion y promover la ensefianza de calidad.

Otro punto que toca el documento es que los estudios de factibilidad que en su
memento desarrollaron las Secretarias de Docencia y de Planeacion y Desarrollo

Institucional, identificaron que la apertura de la Unidad Académica Profesional
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Chimalhuacan, generé un impacto y ha influido en los municipios periféricos a
Chimalhuacén, como son Chicoloapan, los Reyes la Paz, Ixtapaluca y Texcoco. Por
lo que respecta al indicador demogréfico, la demarcacion representa el 11.2% de la
poblacion total de los mexiquenses, constituido por 1 millon y medio de habitantes,
de los cuales 135,154 representan la demanda potencial de educacion superior, al
ubicarse en el rango de 20 a 24 afios de edad. Habria que agregar a este comentario
que el municipio de Chimalhuacan desarrolla principalmente actividades
comerciales y de servicio, esto es, destaca preferentemente el sector terciario y por
la misma circunstancia gran parte de la poblacién adulta, se desplaza a la Ciudad
de México en donde encuentra cabida en el mercado laboral, definiéendose a esta

demarcacién como una ciudad dormitorio.

Otro factor que es importante y que ya fue sefalado es que existe un “registro de
135,154 jovenes como demandantes potenciales de educacion superior y que la
mayoria de ellos se encuentran en el rango de 20 a 24 afos de edad. Por las
condiciones econdmicas y culturales de la zona el indice promedio de atencion a la
demanda potencial es bajo pues representa solo el 28.6% por lo que el déficit
representa el 71.4%, cifra que evidencia la necesidad urgente de ampliar la

cobertura de estudios profesionales o tecnolégicos.

Todos estos considerandos y apoyados en los estudios de factibilidad, permitieron
establecer las bases para la apertura de la Unidad Académica Profesional, asi como
la definicion de sus 4 areas del conocimiento: Salud, Ciencias Sociales, Educacion,

Arquitectura y Urbanismo.
3.3 Pertinencia y vigencia de los Programas Educativos

El Plan Rector de Desarrollo Institucional (PRDI) de la Universidad Autébnoma del
Estado de México (UAEM), es el marco referencial e instrumento en el cual los
espacios académicos que conforman la UAEM, elaboran cada uno de sus planes
y/o programas de desarrollo. Por lo que todos los programas educativos de la
UAEM, se encuentran sustentados con su estudio de factibilidad, en el que se busca

responder a la vinculacion con el sector productivo, asi como a las caracteristicas y
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necesidades de la region que constituye su entorno, esto es identificar el caracter

pertinente de los Programas Educativos (PE).

Un aspecto que se debe sefalar para el andlisis de la pertinencia es lo que tiene
que ver con el disefio curricular de los estudios profesionales, pues a partir de la
aprobacion del Reglamento de Estudios Profesionales de la UAEM, por el H.
Consejo Universitario, se logrd vincular los procesos de ensefianza-aprendizaje
desarrollados en las aulas con el ambito laboral, ya que el reglamento establecio
lineamientos sobre el disefio de los estudios profesionales de la UAEM, asi como
criterios para la ensefianza pertinente en contextos reales, que puede observarse

en los PE disefiados a partir de 2007 con las siguientes caracteristicas:

o Fundamentos del Proyecto Curricular. Los proyectos curriculares
se fundamentan en investigaciones sobre los analisis de pertinencia
académica y de relevancia profesional; que permiten conocer la situacion
actual y las tendencias en el campo particular de la formacién profesional y
de las disciplinas que le sustenta; también aporta directrices para el disefio
del o los Programas Educativos desde la perspectiva del ejercicio profesional

y del contexto en el que se desarrolla.

o Plan de Estudios. Incluyen por primera vez la practica o estancia
profesional que se define, como la actividad académica obligatoria que el
alumno debera realizar en dmbitos reales de desempefio profesional, para

integrar y aplicar los conocimientos adquiridos

o Documentos de Programacion Pedagoégica. Las unidades de
aprendizaje cuentan con wuna guia pedagobgica, que proporciona
recomendaciones para la conduccion del proceso Ensefianza-Aprendizaje,
otorga autonomia al personal académico para la seleccién y empleo de los
meétodos, estrategias y recursos educativos que considere mas apropiado

para el logro de los objetivos.
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Considerando todos estos factores, la Direccion de Estudios Profesionales
conjuntamente con la UAP Chimalhuacédn han propiciado en una primera etapa, la
evaluacion por los CIEES! de 5 de sus 6 Programas Educativos, llevadas a cabo en
noviembre de 2016, a saber: Administracion y Promocion de la Obra Urbana,
Educacion, Seguridad Ciudadana, Trabajo Social y Turismo. Por otro lado para la
segunda etapa, fue considerado el PE de Derecho, como sujeto a evaluarse,
actividad que se llevé a cabo en noviembre de 2017. El objetivo de estas
evaluaciones aparte de atender las recomendaciones que formulan los comités
evaluadores, es la de incorporar a la UAP Chimalhuacan a la suma general de
espacios, que por sus programas educativos evaluados y su nivel adquirido
obtengan el status de calidad.

En las referidas evaluaciones de los Programas Educativos, en el Cuadro 1
Dictamen de Nivel de Calidad, se presenta los dictamenes de los comités

constituidos por evaluadores externos.

! La Comisién Nacional de Evaluacién de Evaluacién de Educacion Superior, puso en marcha, en 1990, un sistema de

evaluacion que asumid la tarea de coordinar la participacion colegiada de las autoridades gubernamentales y de las propias
instituciones de Educacién Superior (IES) el sistema y los subsistemas de este nivel, encomendada a la entonces
Subsecretaria de Educacién Superior e Investigacion Cientifica, actualmente Subsecretaria de Educacion Superior; a la
Subsecretaria de Educacion y Tecnoldgica; a la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior
(IES), y al Consejo Nacional de Educacién Tecnoldgica. La Segunda fue la autoevaluacién encomendada a las propias IES y
la tercera la evaluacion interinstitucional que se otorgd a los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion
Superior (CIES) creados en 1991.

Los CIES realizan sus tareas mediante comités interinstitucionales colegiados, cuyos integrantes son pares representativos
de la comunidad académica nacional. Se cuenta con un comité de evaluacién por cada una de las areas del conocimiento en
las que esté organizada la educacion superior, a saber: Arquitectura, Disefio y Urbanismo; Artes, Educacion y Humanidades;
Ciencias Agropecuarias; Ciencias de la Salud; Ciencias Naturales y Exactas; Ciencias Sociales y Administrativas; asi como
ingenieria y Tecnologia.

El principal objetivo de la evaluacion que realizan los comités consiste en contribuir a mejorar la calidad y eficiencia de la
educacion superior en el pais, su tarea se inscribe en la bisqueda de modelos de educacion superior que respondan no solo

a la evaluacion del conocimiento y la cultura, sino a las exigencias y necesidades sociales del pais.
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Cuadro 1. Dictamen de Nivel de Calidad

Administracion y Promocion de la Obra Urbana 1

Educacion 2

Seguridad Ciudadana 2

Trabajo Social 1

Turismo 1

Derecho Pendiente de recibir el nivel de
calidad

Fuente: Reporte Anual de Actividades de la Unidad Académica Profesional

Chimalhuacan.

Hecha la revision de cada una de las evaluaciones y recomendaciones formuladas,
por lo que corresponde al rubro de Pertinencia de los PE, se debe resaltar que en
todos no hubo una referencia a la inoperancia o carencia de vinculo con la sociedad.
Por el contrario los evaluadores subrayaron el hecho de la adecuada pertinencia de
los PE que se imparten en este espacio académico, destacando que todos
responden a la realidad contemporanea y ademas que se vinculan y dan respuesta
positiva con los diferentes sectores econdémicos que conforman la zona de

influencia, en donde esta asentada la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Otro aspecto que es conveniente subrayar es el de la mejora continua, pues para
que la pertinencia de los PE se mantenga vigente es necesaria la revision,
actualizacion y/o modificacion de los planes curriculares de las licenciaturas que se
ofertan en el espacio, ejemplo de ello es que entre 2015-2017, se modificaron los
planes y programas de las licenciaturas: Administracion y Promocién de la Obra
Urbana, Derecho, Seguridad Ciudadana y Turismo. Asi mismo se esta trabajando
con los comités curriculares de los PE de Educacion, Médico Cirujano y Trabajo
Social para llevar a cabo su actualizacion y aprobacion por los HH. Consejos de
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1.

Gobierno Internos de cada facultad y posterior dictamen del H. Consejo

Universitario, toda vez que su implementacion esta en funcion de esta instancia

universitaria.

3.4 Estructura organizacional de la Unidad Académica Profesional

Chimalhuacan

Al realizar un andlisis detallado de los departamentos existentes en la Unidad

Académica Profesional Chimalhuacéan, delimitando responsabilidades y canales de

comunicacién de los mismos y con la asesoria pertinente por parte de la DODA, se

determina la Estructura Organizacional como a continuacion se describe.

Coordinacién

1.01 Unidad de Planeaciéon
1.1 Departamento Académico

1.11

1.1.2

11.3

1.1.4
1.1.5
1.1.6
1.1.7
1.1.8
1.1.9
1.1.10

Unidad de Docencia de la Licenciatura en Administracion
y Promocién de la Obra Urbana

Unidad de Docencia de la Licenciatura en Educaciéon
Unidad de Docencia de la Licenciatura en Seguridad
Ciudadana

Unidad de Docencia de la Licenciatura en Trabajo Social
Unidad de Docencia de la Licenciatura en Turismo
Unidad de Docencia de la Licenciatura en Derecho
Unidad de Docencia de la Licenciatura de Médico Cirujano
Unidad de Control Escolar

Unidad de Tutoria Académica

Unidad de Infraestructura Académica

1.2 Departamento de Difusién Cultural

1.3 Departamento de Extension y Vinculacion
1.4 Departamento Administrativo
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3.5 Objetivos y metas de la Unidad Académica Profesional

Chimalhuacan

3.5.1 Objetivos
Los objetivos que persigue esta Unidad Académica Profesional son:

1. Formar profesionales mediante el desarrollo de competencias genéricas,
disciplinares, éticos y humanistas.

2. Mejorar la instrumentacion y planes de programas de estudio asi como los
recursos y servicios para alumnos y docentes.

3. Ofrecer programas Educativos de Calidad ante instancias competentes y
reconocidas.

4. Promover estandares que favorezcan la internacionalizacién de la docencia.

Formar un programa de educacion continua para egresados.
3.5.2 Metas
Como Unidad Académica Profesional sus metas son las siguientes:

1. Lograr el registro de 2 PTC al PRODEP durante la administracion.

2. Actualizar la formacién disciplinaria de 30 docentes de estudios
profesionales, por afo.
Formar a 10 PTC en didactica disciplinar, por afio.

4. Capacitar a 50 alumnos para el uso de las aulas digitales, al afio.

5. Capacitar para la formacion transversal a 30 docentes de la unidad
académica, al afio.

6. Capacitar a 30 docentes en el uso de aulas digitales y virtuales, al afo.

7. Capacitar a 30 docentes en el disefio de materiales educativos en linea, al
afo.

8. Certificar a 5 docentes y administrativos en competencias laborales,
durante la administracion.

9. Apoyar la titulacién de 33 alumnos mediante el pago del costo del Examen

10.General de Egreso de Licenciatura (EGEL) durante la administracién.
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11.Contar con 1 base de datos de alumnos en estudios profesionales, al afo.

12.Lograr beneficiar a 5 profesores por concurso de oposicién, en la
administracion.

13.Lograr que 50 profesores se beneficien por Proed, durante la
administracion.

14.Contar con 1 biblioteca certificada en el total de sus procesos.

15. Ofrecer asesoria académica a 30 de los alumnos en situacion de riesgo,
cada afio.

16.Lograr que 100% de alumnos realicen consultas escolares en el Sicde al
ano.

17.Lograr que el 100% docentes registren calificaciones en el Sicde, al afio

18.Capacitar a 2 integrantes del personal universitario en procesos de control
escolar, durante la administracion.

19.Desarrollar 1 programa de lectura, al afio.

20.Otorgar becas al 75% de la comunidad universitaria, al afo.

21.Lograr que el 60% de los alumnos de licenciatura egresen con un nivel C1
de inglés al afo.

22.Promover que el espacio académico cuente con un servicio meédico, en la
administracion.

23.Inscribir ante el IMSS al 100% de los alumnos, al afio.

24.Desarrollar un programa de salud o activacion fisica para la comunidad
universitaria, al afo.

25.Contar con 100% de procesos de control escolar actualizados conforme a
normatividad vigente, en la administracion.

26.Acreditar 6 PE, durante la administracion.

27.Evaluar y reestructurar 2 planes de estudio, durante la administracion.

28.Apoyar la movilidad estudiantil de 3 alumnos al afio

29.Promover gue se tengan 3 convenios vigentes para servicio social y
practicas profesionales, al término de la administracion.

30.Contar con 1 programa de licenciatura con evaluacién internacional, al

término de la administracion.

la
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31. Certificar en una segunda o tercera lengua a 10 alumnos de licenciatura, al
término de la administracion.

32.Lograr que el 100% de los alumnos que cumplan con los requisitos, realicen
practicas profesionales, cada afio.

33.Promover al 100% de los profesores de inglés cuente con formacién para la
ensefianza de una segunda lengua, al afio.

34.Apoyar la movilidad académica de 50% de los profesores de inglés, durante
la administracion.

35.Lograr una titulacion por cohorte de 60 por afio.

36.Promover que 3 alumnos se atiendan a través de la movilidad estudiantil
entre OA, CU Y UAP, en la administracion.

37.Formar en educacion continua a 3 docentes por afio.

38.Capacitar a 12 alumnos de estudios profesionales en la busqueda de
empleo, durante la administracion.

39. Evaluar durante la administracion 100 alumnos mediante el EGEL.

40.Promover que, anualmente 15% de alumnos egresados, obtenga testimonio
de desempefio sobresaliente en el EGEL.

41.Atender a 10 personas del sector publico y privado mediante servicios de
educacion continua, al término de la administracion.

42.Atender a 650 alumnos de nuevo ingreso a estudios profesionales en
modalidad escolarizada, por afo.

43.Realizar un estudio de factibilidad para la pertinencia del PE de
Administracién y Promocion de la Obra Urbana, al término de la

administracion.

3.6 Estrategias

Las estrategias viables para orientar las acciones de la Unidad Académica

Profesional Chimalhuacéan se presentan a continuacion:

1. Promover e impulsar el registro de los PTC al SNI, PROMEP, CONACYT.
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2. Desarrollar un programa de capacitacion para los docentes de la unidad
académica e incidir en su formacion profesional
Reconocer las competencias laborales del personal docente.
Implementar un programa de seguimiento para egresados.
Fomentar la lectura con diversos titulos que impacten en el aprendizaje de
los alumnos.

6. Implementar estrategias para disminuir la desercion escolar por cohorte en
estudios profesionales.

7. Facilitar y promover el SICDE en la comunidad universitaria.

8. Difundir y promover los diferentes tipos de beca para los alumnos.

9. Fortalecer el dominio del inglés nivel intermedio para su egreso.

10. Gestionar los tramites necesarios para un consultorio médico que atienda a
la comunidad universitaria.

11.Incorporar al seguro facultativo a los universitarios.

12.Desarrollar programas que beneficien la salud de la comunidad
universitaria.

13.Promover y difundir la normatividad académica para apoyar la informacién
de alumnos del Nivel Superior.

14.Impulsar la movilidad estudiantil de licenciatura mediante el reconocimiento
de asignaturas por periodos lectivos.

15.Formalizar convenios con empresas publicas y privadas para la realizacion
del servicio social, asi como las préacticas profesionales.

16.Detectar a docentes que dominen una segunda lengua para su imparticion
del mismo.

17.Reconocer el dominio de una segunda o tercera lengua de los alumnos de
licenciatura.

18.Implementar estrategias que incrementen la titulacion por cohorte.

19.Promover la movilidad estudiantil entre OA, CU y UAP.

20.Implementar un programa para atender al sector publico y privado mediante

servicios de educacién continua.
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21.Difundir y apoyar el nuevo ingreso a licenciatura de los aspirantes mediante
convenio.
22.Realizar estudios de factibilidad que sustenten la consolidacion y

diversificacion de los Programas Educativos.
3.7 Desafios para la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

La educacion es un bien publico, un derecho social, universal, y en la conviccion de
que ella tiene un papel estratégico que jugar en los procesos de desarrollo

sustentable de los lugares de la region (Gazzola et Didriksson, 2008).

En este sentido, la educacion es pilar fundamental en la formacién y desarrollo de
la integralidad del ser, sustentado en valores, lo académico y social. Esta formacion
se va gestando desde sus inicios de educacion preescolar hasta culminar en la
educaciéon superior, es aqui donde los estudiantes proyectan sus aspiraciones,
expectativas de vida y su desarrollo personal y profesional. Para lograrlo se necesita
crear, modelar y disefiar su gestion de vida y para ello requiere un lugar especial
que lo invite a la reflexion, el estudio y la creatividad, este lugar es la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, como un espacio de reunién para compartir
el conocimiento, la creatividad, la innovacion, la aplicacién y la proyeccion de si

mismo y de su profesion.

En este contexto, la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan a través de sus
7 Programas Educativos de 4 diferentes areas del conocimiento, tiene la gran tarea
de ofrecer estudios de calidad y con pertinencia, con personal altamente capacitado,
investigadores que aporten a la sociedad y contribuyan a incrementar los

indicadores que impacten en la educacion superior.

El area de las Ciencias Sociales, actualmente es considerada como de la mas
demandadas en sus diferentes Planes de Estudio, toda vez que tiene mayor
interaccion con la sociedad, promoviendo una conducta positiva frente a los cambios

sociales, procurando que los estudiantes conozcan y analicen la realidad, para
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asumir una actitud critica, tolerante y consiente frente a los valores sociales, éticos

y morales de la realidad.

La Licenciatura en Administracion y Promocion de la Obra Urbana, como parte del
area del conocimiento de Arquitectura, Disefio y Urbanismo requiere de formar
profesionistas con un alto conocimiento cientifico y de responsabilidad social. Con
ello se atender& la demanda que la sociedad reclama y que consiste en hacer que
los espacios libres tengan la capacidad o caracteristicas para potencializarlos en
habitables o utilizables, buscando ser innovadores con el medio sustentable, por lo
tanto se requiere la formacion de profesionales con vision de liderazgo, humanistas

y sensibles en el desarrollo de su actividad profesional.

Para el &rea de la salud, el Programa Educativo de Médico Cirujano es extenso y
complejo, por lo que sera un reto formar estudiantes con habilidades y valores
fundamentales para el ejercicio de la medicina, tendremos que ser congruentes con
el plan curricular que define nuestra facultad, en el sentido de formar profesionales
consentido clinico, cientifico, humanista, capaces de servir a la sociedad en cuestion

de salud.

Este desempefio con la sociedad hace referencia a la pericia del médico en la

practica clinica real.

Por dltimo en la Educacion, es primordial dotar a los estudiantes de herramientas
mas eficaces, que permitan hacer frente a las nuevas necesidades, sobre todo en
la comprensiéon de las reformas educativas que beneficien no sélo al espacio
académico sino a la educacion superior en general; implica desarrollar la capacidad
de analisis, habilidades, destrezas y las diferentes competencias, es decir no solo
es el enfoque en la adquisicion del conocimiento, sino que sepan aplicarlos en el
contexto real, comprender lo aprendido y tener la capacidad de integrar los distintos

aprendizajes en situaciones diferentes de la vida diaria.
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3.8 Mision y Visién.
3.8.1 Misibn

La mision es una declaracién duradera del objeto, propdsito o razén de ser de una
entidad. Sirve como punto de referencia o base para la toma de decisiones y las
acciones de todos miembros de dicha entidad, pero ademés de ello, sirve como
fuente de inspiracion y motivacion, le da identidad, y permite informar qué es lo que
hace la empresa y qué es lo que la diferencia de las demas.

La misidn suele contar con las siguientes caracteristicas:
a) Es claray comprensible para todos los miembros de la entidad.

b) No es muy limitada al punto de llegar a limitar el accionar de los miembros
de la entidad, pero tampoco muy amplia al punto de llegar a provocar
confusiones sobre lo que hace la entidad.

c) Indica qué es lo que hace o a qué se dedica la entidad.

Por lo anteriormente expuesto la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan,
dependiente de la Universidad Autonoma del Estado de México, continta con la
mision de ofrecer estudios profesionales de calidad, a través de la transmision
presencial, en areas del conocimiento como la salud, las ciencias sociales, la
educacioén, y el urbanismo; con docentes altamente capacitados para fomentar la
ciencia, el espiritu critico en la investigacion, la ensefianza, extension y servicio, en
beneficio de la comunidad universitaria y de la sociedad en general, que con valores
éticos y civicos impacten en el entorno, econémico, social, politico y ambiental del

municipio, estado y del pais.
3.8.2 Vision

La vision es una declaracion que indica hacia donde se dirige la entidad o qué es
aguello en lo que pretende convertirse en el largo plazo. Sirve como guia para la
toma de decisiones y las acciones de todos los miembros de la entidad, pero
ademas de ello, sirve como fuente de inspiracion y motivacion, le da identidad a la

entidad, y ayuda a proyectar una imagen positiva.
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Una buena vision suele contar con las siguientes caracteristicas:

a) Es clara, entendible y facil de seguir para todos los miembros de la empresa.

b) Es breve, conformada por una sola oracion.

c) Es desafiante, pero a la vez realista.
En este orden de ideas la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, continuara
con el compromiso de ser una institucion con responsabilidad social, fundada en
valores humanisticos, en el servicio, la educacién y la salud, asi como en la solucién
de problemas locales, estatales, nacionales y mundiales para la mejora de la calidad

de vida y el desarrollo sustentable.

Contribuira a la formacion de profesionales, a través de la participacion colectiva en
acciones directas de servicio y extensién, integrando lo aprendido a la comunidad.
En el curso de vigencia de este programa, habremos de promover la evaluacion y
acreditacion por los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion
Superior (CIEES) y organismos acreditadores reconocidos por el Consejo para la
Acreditacién de la Educacion Superior (COPAES), a efecto de que nuestros
Programas Educativos tengan los estandares de calidad exigidos por la SEP.
Impulsaremos la creacién de Cuerpos Académicos, fomentando en todo momento
la investigacion con sentido humanista y calidad educativa, en los diferentes
Programas Educativos; el personal docente y administrativo tendra una
capacitaciéon acorde al mejoramiento de los servicios que se ofertan y a las
necesidades de los alumnos que garanticen su permanencia, desarrollo y su egreso,
que les permita enfrentar competitivamente los desafios del mundo laboral. Las
actividades administrativas se realizardn con transparencia para la rendicion de
cuentas a la sociedad. Se gestionaran a través de la administracién central recursos
para apoyar a los alumnos de escasos recursos o en condiciones de vulnerabilidad.
Se fortalecera el uso de las TIC para hacer frente a la sociedad del conocimiento.
El medio sustentable se reforzara con programas que contribuyan a su
fortalecimiento. Se ofreceran servicios a la comunidad en materia de salud, para

gue los alumnos del Programa Educativo de Médico Cirujano, pongan en practica
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sus conocimientos. La convivencia de la comunidad universitaria se desarrollara con

base en valores de equidad y género para beneficio de todos.

3.9 Propuesta de Organigrama de la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan

Al realizar un andlisis detallado de los departamentos existentes en la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacéan, delimitando responsabilidades y canales de
comunicaciéon de los mismos y con la asesoria pertinente por parte de la DODA, se

elabora la siguiente propuesta de organigrama.
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Figura 2. Organigrama de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacéan
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Con lo anteriormente investigado y analizado, se propone la implementacion de un
Manual de organizacion para la Unidad Académica Profesional Chimalhuacéan, bajo
la supervision de la DODA, el cual surge como una propuesta para el mejoramiento
de las actividades administrativas y de los servicios brindados a la comunidad
estudiantil, respetando las caracteristicas y los lineamientos establecidos por parte

de los departamentos de SGC y de Organizacion y Métodos.

El Manual contenido en el siguiente capitulo, describe detalladamente la estructura
organica, objetivos y funciones de cada uno de los departamentos de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacéan. El cual esta destinado para ser utilizado por
todo el personal que labora en la unidad, y todas aquellas que tuviesen la inquietud
de conocer dicha estructura a través de la pagina de la UAEMEX en el apartado de

transparencia.

La estructura organizacional de la UAPCHI se encuentra representada en la figura
1. Organigrama de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, donde se
puede encontrar el orden jerarquico de cada uno de los puestos analizados.
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CAPITULO IV. PROPUESTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA UNIDAD ACADEMICA PROFESIONAL CHIMALHUACAN.
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l. Presentacion

La Unidad Académica Profesional Chimalhuacan a lo largo de 7 afos reitera su
compromiso de ofrecer estudios profesionales de calidad formando profesionistas
en areas del conocimiento como la salud, las ciencias sociales, la educacién, y el
urbanismo; con valores éticos y civicos que impacten en lo econdmico, social, politico
y ambiental del municipio, Estado de México y el pais.

Por lo anterior el Manual de Organizacién de la Unidad Académica Profesional se
actualiza y ajusta de acuerdo a las necesidades actuales y cambiantes propias de un
organismo en constante crecimiento. Este instrumento administrativo es una guia
efectiva que provee de elementos Utiles al personal que labora en este organismo
académico y al personal de nuevo ingreso, identificando los niveles de autoridad y
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales y sociales previstos en
el Plan Rector de Desarrollo Institucional 2017-2021 y el Programa de Desarrollo de
la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan 2014-2018.

El manual de organizacién se integra por los siguientes apartados, fundamento legal,
facultades, atribuciones y obligaciones, estructura organica, organigrama, objetivos
y funciones, glosario, formalizacion y actualizacion.

Es justo reconocer que para la actualizaciébn del manual se ha contado con la
colaboracion de los titulares de las diferentes dependencias administrativas de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan y con el apoyo de la Direccidn de
Organizacion y Desarrollo Administrativo, quienes con sus asesorias e informacion
hacen posible la materializacidn de este manual de organizacién.

El contenido del manual queda sujeto a cambios derivados de la modificacién a la
estructura organico-funcional o de las funciones que se realizan en la Unidad
Académica Profesional, por eso hago el compromiso de dar a conocer e implementar
el manual de organizacién entre el personal que aqui labora para desarrollar sus
actividades de acuerdo a la establecido.

Dr. en E. José Hernandez Ramirez

Coordinador de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
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Il. Antecedentes

En el municipio de Chimalhuacan existian muy pocas alternativas para los jovenes
que egresaban del nivel medio superior y que aspiraban a continuar con sus estudios
superiores, las opciones eran la Normal “Ilgnacio Manuel Altamirano”, el Tecnoldégico
de Estudios Superiores de Chimalhuacan, el Centro Universitario Chimalhuacan
dependiente de la UNAM. Algunos incluso tomaban como opciones la Universidad
Nacional Autonoma de México (UNAM), el Instituto Politécnico Nacional (IPN) y la
Universidad Auténoma Metropolitana (UAM) con gran demanda, por lo cual la
posibilidad de ser rechazados aumentaba.

El 27 de mayo de 2010, ante el Consejo Universitario se aprobd el Acuerdo por el que
se crea la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, publicado en la Gaceta
Universitaria de junio de 2010 y un mes mas tarde ante el mismo Consejo se aprobd
el acuerdo para la apertura de los 5 programas educativos: Administracion y
Promocion de la Obra Urbana, Educacién, Seguridad Ciudadana, Trabajo Social y
Turismo. Fue asi como en 2010, la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
(UAPCH) dependiente de la Universidad Auténoma del Estado de México inicid
formalmente sus actividades en el municipio con una matricula de 305 alumnos. Un
afo después, en 2011 el Consejo Universitario a través de su Comision de Evaluacion,
dictaminé la apertura de la Licenciatura en Derecho.

Al inicio la Unidad Académica Profesional se ubicaba en un edificio que financid el
gobierno municipal, albergando 11 aulas, ademas de la Direccién, Subdireccion
Académica, Subdireccidon Administrativa, Control Escolar, Biblioteca, Sala de
Computo, y dos sanitarios. El ciclo escolar 2010-20T11, inicié con una matricula de 450
alumnos, 8 administrativos de confianza y 12 administrativos sindicalizados, 35
académicos de asignatura y 1 Profesor de Tiempo Completo.

En 2012, por iniciativa de las autoridades de nuestra casa de estudios, del Municipio
de Chimalhuacan y del Gobierno del Estado de México, se adquiridé un predio de 11.2
ha., ubicado en la Av. Ejido Colectivo s/n, Col. Arturo Montiel, municipio de
Chimalhuacan, Estado de México, para edificar la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan. Se construyeron 2 edificios con 20 aulas, areas para oficinas de la
Direccién, Subdireccion Académica y Administrativa, Control Escolar, Coordinaciones
de licenciatura, Titulacidon, Extensiéon y Vinculacion, Difusion Cultural y Biblioteca. Aun
asi no fue posible incorporar a todas las licenciaturas en un mismo espacio,
manteniendo las licenciaturas de Educacion

72



& ' Manual de Organizacion
[ Unidad Académica Profesional Versidn: 1
Chimalhuacan
Fecha: 04/04/2018

y, Administracién y Promocién de la Obra Urbana en las instalaciones del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Chimalhuacan (TESCHI).

El Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, Gobernador del Estado de México en acuerdo con
nuestras autoridades universitarias, realizaron las gestiones correspondientes para la
apertura del programa educativo de Médico Cirujano, asi como la construccion de 2
edificios mas. En noviembre de 2012, se publicd la convocatoria para el ingreso a la
Licenciatura de Médico Cirujano, se impartié un curso propedéutico, pero fue hasta
agosto del 2013 que inicia el ciclo escolar con 200 alumnos en esta licenciatura.

La Rectoria universitaria gestiond recursos ante el Gobierno del Estado y propios
para la construccién de 2 edificios, una vez concluida la construccién un edificio fue
designado para Medicina y otro para las licenciaturas de Educacion y Administracion
y Promocion de la Obra Urbana. Fue en 2016 que se incorporaron de forma definitiva
las licenciaturas antes mencionadas.

La Unidad Académica Profesional de Chimalhuacan ha crecido con el tiempo de una
manera vertiginosa, impulsando areas de conocimiento y programas educativos que
han dado muestra de su pertinencia en la formacion de individuos con ética
profesional para incidir en el desarrollo de la regidén oriente del Estado de México.
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lll. Fundamento Legal

e Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México.
e Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México.

e Acuerdo del Consejo Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de
México por el que se establece la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD
[...]

Articulo 2. La Universidad tiene por objeto generar, estudiar, preservar, transmitir y
extender el conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, a fin de
contribuir al logro de nuevas y mejores formas de existencia y convivencia humana,
y para promover una conciencia universal, humanista, nacional, libre, justa vy
democratica.

La Universidad tiene por fines impartir la educacién media superior y superior; llevar
a cabo la Investigacion humanistica, cientifica y tecnoldgica; difundir y extender los
avances del humanismo, la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de
la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:
(...)

Il. Organizarse libremente para el cumplimiento de su objeto y fines, dentro de los
términos de la presente Ley, el Estatuto Universitario y su reglamentacion.

[...]

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad
adoptara las formas y modalidades de organizacion y funcionamiento de su
academia, gobierno y administracién, que considere convenientes

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases
y requisitos para establecer, transformar, fusionar o desaparecer las formas y
modalidades de organizacion y funcionamiento mencionadas.

[...]
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TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA
[..]

Articulo 17. Para el cumplimiento de sus funciones académicas, la Universidad
contara con planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos, Centros
Universitarios y Dependencias Académicas.

(...)

Son Dependencias Académicas, los ambitos de organizacion y funcionamiento
establecidas por la Administracion Universitaria para la atencién, preponderante, de
uno de los tres fines asignados a la Universidad, en una o mas areas del conocimiento
afines o no; adoptaran la forma de Centro, Unidad, Departamento o figuras similares.

El Estatuto Universitario, reglamentacion derivada y demas disposiciones
determinaran lo conducente en los aspectos inherentes a los mismos.

[..]
TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracién Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta
la Institucidn para el cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una
Administracién Central y Administraciones de Organismos Académicos, de Centros
Universitarios y de planteles de la Escuela Preparatoria.

El Estatuto Universitario y la reglamentacion aplicable determinaran y regularan las
facultades, integracion, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten
necesarios para el desarrollo y la actividad de la Administracién Universitaria y sus
dependencias académicas y administrativas

[...]
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE
MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD
CAPITULO|
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1. El presente Estatuto Universitario tiene por objeto regular la organizaciéon
y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las relaciones
de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Articulo 2. La Universidad Auténoma del Estado de México ejerce su autonomia para
establecer objetivos, politicas y mecanismos necesarios para el cumplimiento de su
objeto y fines; asumir teorias, tesis, concepciones y demas posturas indispensables
para la conservacion, creacion y recreacidn del conocimiento universal y otras
manifestaciones de la cultura; y determinar su organizacién y funcionamiento.

Se manifiesta en sus aspectos académico, técnico, de gobierno, administrativo y
econdémico.

[..]
TITULO TERCERO

DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

[...]
CAPITULO V
DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS, CENTROS UNIVERSITARIOS,
PLANTELES DE LA ESCUELA PREPARATORIA

Y DEPENDENCIAS ACADEMICAS

[...]
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Articulo 78. Las Dependencias Académicas atenderan preponderantemente una de
las tres finalidades universitarias en la disciplina o ambito del conocimiento que
tengan asignados.

Constituyen unidades dotadas de autoridad administrativa, dependientes vy
subordinadas a la Administracion Central o a la de un Organismo Académico o Centro
Universitario.

Para efectos de su enlace organico y funcional con la administracion universitaria,
tendran el caracter de Dependencias Administrativas. Contaran con un Coordinador
y se estructuran con Departamentos y Unidades tanto en el caso de las
dependencias de la Administraciéon Central como en las de Organismos Académicos
y de Centros Universitarios.

El Consejo Universitario conocerd y resolvera las iniciativas de establecimiento,
transformaciéon, fusibn o desaparicion de Dependencias Académicas, previo
dictamen del Consejo General Académico de Educacién Superior y a propuesta del
Rector.

Articulo 79. Las Dependencias Académicas adoptaran las formas de Unidades
Académicas Profesionales, Centros de Investigaciéon, Unidades de Servicio y otras
modalidades afines o similares que no alteren sus caracteristicas.

l. Las Unidades Académicas Profesionales son delegaciones de la Administraciéon
Central de la Universidad que se establecen fuera de la capital del Estado.
Prestaran preponderantemente docencia y adoptaran las modalidades de
interdisciplinarias o multidisciplinarias.

[...]
TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS
[...]
CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la
Administracion Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion
para llevar a cabo la gestién de las actividades adjetivas que resulten necesarias al
cumplimiento de las finalidades institucionales.
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Sus partes componentes son una Administraciéon Central, la Administracion de cada
Organismo Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la
Escuela Preparatoria.

Las partes componentes conduciran sus actividades en forma coordinada vy
programada y, se organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas
previstas en los articulos 134, 135 y 136 del presente Estatuto.

La legislacidon universitaria regulara lo conducente a estas administraciones y a sus
dependencias, siendo complementada por manuales de organizacién, de sistemas y
procedimientos e instrumentos administrativos necesarios.

Articulo 134. La Administraciéon Central es la instancia de apoyo con que cuenta el
Rector para la coordinacién, direccion, seguimiento y evaluacién de las actividades
gue coadyuvan al cumplimiento del objeto y fines institucionales.

Se integrard con Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de
Secretarias, Direcciones Generales y Abogado General, las cuales contaran con una
jerarquia de niveles de delegacion compuesta de Direcciones, Departamentos y
Unidades.

[...]

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes vy
coherentes de apoyo administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes,
acuerdos y ordenes de los 6rganos de autoridad de quien dependen, despachando
los asuntos de su competencia.

Estaran dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo.
Las de la Administracidon Central seran competentes para toda la Universidad, y las
de la Administracion de Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de
la Escuela Preparatoria, sélo para el régimen interior correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habra un titular, nombrado por el Rector en la
Administracion Central y nombrado por éste a propuesta del Director
correspondiente, en la Administracion de Organismo Académico, Centro
Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.

[...]
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ACUERDO DEL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MEXICO POR EL QUE SE ESTABLECE LA UNIDAD ACADEMICA
PROFESIONAL CHIMALHUACAN.

PRIMERO. Se crea la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan de la
Universidad Auténoma del Estado de México, estableciéndose en el municipio de
Chimalhuacan, Estado de México.

[...]
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IV. Facultades, Atribuciones y Obligaciones
Coordinador

Naturaleza Juridica: (Articulo 86 del Reglamento de la Administracién Universitaria
de la Universidad Auténoma del Estado de México).

Es la dependencia encargada de coordinar e impulsar el desarrollo de las funciones
académicas y administrativas correspondientes, bajo las directrices de la
Administraciéon Central, en la imparticion de la educacion superior en sus modalidades
de interdisciplinarias o multidisciplinarias, garantizando su 6ptimo funcionamiento en
el cumplimiento del objeto y fines institucionales.

Facultades y Obligaciones: (Articulo 87 del Reglamento de la Administraciéon
Universitaria de la Universidad Auténoma del Estado de México).

l. Acordar con el Rector los asuntos de la Unidad Académica Profesional para su
pronta atencioén;

1. Representar a la Unidad Académica Profesional ante las diferentes instancias
administrativas y académicas de la Universidad y concurrir a las reuniones de
los érganos colegiados de que forme parte;

1. Asistir a las sesiones del Colegio de Directores con la finalidad de atender los
asuntos relacionados con la operatividad de la Unidad Académica Profesional
y su relacién con los proyectos institucionales;

V. Coordinar la realizacion de los estudios de factibilidad, programas de
instrumentaciéon, objetivos de las unidades de aprendizaje o asignaturas del
plan de estudios y programas de estudio para la aprobacién de programas
educativos de nueva creacion o la modificacion de los mismos;

V. Designar dentro del personal académico de la Unidad Académica Profesional,
a los integrantes del Comité Curricular que fungird como érgano permanente
y responsable de desarrollo, considerando su preparacion académica,
experiencia profesional y trayectoria dentro de la Institucién;

VI. Proponer al Rector la designacién de los titulares de las Dependencias
Académicas y Administrativas de la Unidad Académica Profesional,
VIl.  Cumplir y hacer cumplir la legislacién universitaria, los planes, programas y

proyectos a desarrollar, asi como los acuerdos y dictdmenes de los érganos
colegiados de la Universidad,;
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Participar como responsable del proceso de planeacién en la esfera de su
competencia, asi como formular y proponer ante las instancias conducentes,
iniciativas de politicas, estrategias, planes y programas académicos, para su
régimen interior, asi como las disposiciones para su ejecucion, seguimiento y
evaluacion;

Presentar a aprobacién los instrumentos de planeacidn que determine la
legislacion universitaria y el sistema de planeacion, ante las instancias
competentes;

Gestionar los bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento
de la Unidad Académica Profesional;

Revisar y validar la informacidbn que se remite periddicamente a la
Administracion Central, asi como la relativa al avance de las actividades
incorporadas en el Programa Operativo Anual, Plan Rector de Desarrollo
Institucional y Programa de Desarrollo de la Unidad Académica Profesional,

Generar y presentar un Informe Anual de Actividades de su cargo, ante el
Rector y la comunidad de la Unidad Académica Profesional, tomando como
base de la evaluacién el Programa de Desarrollo de la misma;

Realizar la entrega y recepciéon de la Unidad Académica Profesional, conforme
a los lineamientos establecidos por la Contraloria Universitaria;

Gestionar y garantizar el mantenimiento de los edificios, muebles, equipos de
computo y demas bienes de la Unidad Académica Profesional;

Dar validez oficial a los documentos emitidos por la Unidad de Control Escolar
que avalen y certifiguen los estudios realizados en la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar conjuntamente con el Departamento Académico, la integracion y
aprobacién de la plantilla del personal docente, asi como los procesos de
concursos de oposicion y juicios de promocion;

Proponer ante las instancias correspondientes de la Administracion Central la
recategorizacion y asignacion de bases para el personal administrativo;

Cumplir con las disposiciones universitarias, en materia de transparencia y
rendicion de cuentas;

Establecer canales de comunicacion con los alumnos, personal administrativo
y personal docente que integra la Unidad Académica Profesional, con el fin de
dar a conocer las actividades mas relevantes de la misma;

Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluacién
del trabajo académico, de los alumnos, del personal académico y del personal
administrativo de la Unidad Académica Profesional,
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Presentar al Rector y a las instancias que lo soliciten, informacion sobre el
estado que guarda la Unidad Académica Profesional;

Garantizar el desarrollo de las actividades de la Unidad Académica Profesional,
con base en lo previsto en la legislacion universitaria;

Vigilar el cumplimiento de politicas, estrategias y disposiciones para el
seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos;

Coordinar acciones con los Departamentos y Unidades de la Unidad
Académica Profesional encaminadas a la formulacién y evaluacion del
Programa de Desarrollo;

Designar al Representante de la Direccidn y asegurarse que se administre de
manera adecuada el Sistema de Gestidn de la Calidad, a fin de contribuir a la
implementacién, mantenimiento y mejora de los procesos certificados;

Desarrollar las demas funciones que le confiera la legislacidn universitaria.
Las demas que establezca la legislacidn universitaria.

82



1. Coordinacién

Manual de Organizacion
Unidad Académica Profesional Versidn: 1
Chimalhuacan
Fecha: 04/04/2018

V. Estructura Organica

1.01 Unidad de Planeacidén

1.1 Departamento Académico

1.11

11.2

11.3

1.1.4
1.1.5
1.1.6
11.7
1.1.8
1.1.9

1.1.10

Unidad de Docencia de la Licenciatura en Administracion y

Promociéon de la Obra Urbana
Unidad de Docencia de la Licenciatura en Educacién

Unidad de Docencia de la Licenciatura en Seguridad
Ciudadana

Unidad de Docencia de la Licenciatura en Trabajo Social
Unidad de Docencia de la Licenciatura en Turismo
Unidad de Docencia de la Licenciatura en Derecho

Unidad de Docencia de la Licenciatura de Médico Cirujano

Unidad de Control Escolar
Unidad de Tutoria Académica

Unidad de Infraestructura Académica

1.2 Departamento de Difusién Cultural

1.3 Departamento de Extensién y Vinculaciéon

1.4 Departamento Administrativo

83



Manual de Organizacion

Unidad Académica Profesional Versidn: 1
Chimalhuacan
Fecha: o4fo4f2018
VI. Organigrama
Coordinacién
Unidad de Planeacion
Departamento Departamento de Departam.e'nto de Departamento
Académico Difusion Cultural Extension y Administrativo
Vinculaciéon
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VII. Objetivos y Funciones
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Coordinacién
Objetivo:

Coordinar e impulsar el desarrollo de las funciones académicas vy
administrativas para preservar, generar y extender el conocimiento cientifico,
tecnoldgico y humanistico en cumplimiento del objeto y fines de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1. Proponer ante el Consejo Universitario para su aprobacioén, previa opinidon
del Consejo General Académico de Educacion Superior, la creacion,
restructuracion o suspension de los proyectos curriculares.

2. Autorizar el calendario de evaluaciones parciales, ordinarias,
extraordinarias y a titulo de suficiencia para cada periodo escolar.

3. Presentar, a través de las instancias conducentes, al Consejo General
Académico de Educacién Superior la modificacion de los planes de
estudios que se ofrecen en la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan.

4. Proponer y dar seguimiento a los esquemas de evaluaciéon interna para los
programas educativos que se imparten en la Unidad Académica
Profesional, a fin de procurar la acreditacion de los mismos por parte de
los Comités Evaluadores Externos.

5. Dirigir la divulgacién y conservacion del acervo humanistico, la ciencia, la
tecnologia y la cultura; impulsando las formas de expresion cultural y
artistica.

6. Establecer vinculos con los sectores publico, privado y social para
proponer la suscripciéon de convenios de colaboracion.

7. Autorizar las actividades referentes a la movilidad y el intercambio
académico con otras instituciones educativas de nivel superior.

8. Emitir y publicar conjuntamente con el titular de la Secretaria de Docencia
de la UAEM, la convocatoria para el Concurso de Oposicidén del personal
académico.

9. Conocer al inicio de cada semestre lectivo, el proyecto del programa de
labores de los profesores de carrera, en el que se especifiquen las
actividades académicas que realizaran.

10.Conocer el informe escrito de las actividades académicas realizadas por
los profesores de carrera al término del ciclo lectivo correspondiente.
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Analizar, evaluar y poner a consideracion de las instancias pertinentes de
la Administracion Central de la Universidad el ingreso, promocion vy
permanencia del personal académico de la Unidad Académica Profesional.

. Acordar las solicitudes de licencia que le presenten los miembros del

personal académico, con base en lo establecido por el Reglamento del
Personal Académico.

Proponer ante las instancias correspondientes de la Administracion
Central, la recategorizaciéon y asignacion de bases para el personal
administrativo.

Mantener comunicacién con los alumnos, personal académico vy
administrativo que integran la Unidad Académica Profesional, con el fin de
enterarse, en su caso, del adecuado funcionamiento y de las actividades
mas relevantes que requieran su atencion.

Preservar un ambiente propicio dentro de la Unidad Académica
Profesional, a fin de que los alumnos desarrollen adecuadamente su
proceso de enseflanza-aprendizaje.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Planeacion

Objetivo:

Integrar y sistematizar la informacion de las distintas dependencias de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan para colaborar en la
elaboracién, desarrollo, seguimiento y evaluacién del Programa de Desarrollo
y del Programa Operativo Anual de la Unidad Académica Profesional.

Funciones:

1.

2.

Acordar con el titular de la Coordinacion de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Auxiliar al Coordinador de la Unidad Académica Profesional, en la atencidn
de otros asuntos vinculados con la planeacidon, seguimiento, evaluaciéon y
manejo de informacién estadistica para el desarrollo institucional.

Concertar acciones con el titular de la Coordinacién y los titulares de los
Departamentos y Unidades para la formulacion del Programa de
Desarrollo de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Coordinar acciones con el titular del Departamento Administrativo para la
elaboracién del presupuesto anual, con base en los programas, proyectos,
objetivos y metas contemplados en el Programa de Desarrollo de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Evaluar y dar seguimiento a los objetivos y metas establecidos en el
Programa de Desarrollo de la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan.

Informar a las dependencias de la Unidad Académica Profesional sobre los
avances y resultados derivados de las evaluaciones de seguimiento a los
objetivos y metas establecidos en el Programa de Desarrollo de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan.

Colaborar con la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la
UAEM, en la generaciéon de la Agenda Estadistica para su consolidacién.

Integrar, controlar, resguardar y remitir la informacién requerida por la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la UAEM, que avale
el cumplimiento de los programas, proyectos, objetivos y metas de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.
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e

10. Generar y presentar a solicitud del titular de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional, un informe de las actividades desarrolladas por la

Unidad de Planeacion.
11. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento Académico

Objetivo:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, con apego a la legislacion
universitaria.

Funciones:

1.

2.

10

Acordar con el titular de la Coordinacion de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Sustituir al titular de la Coordinacién de la Unidad Académica Profesional
€en sus ausencias, en términos de la legislacion universitaria.

Planear, operar y evaluar los programas de docencia, investigacion,
difusion y extensién con enfoques académicos.

Supervisar el funcionamiento de las Unidades de su responsabilidad.
Supervisar las actividades de la Unidad de Control Escolar.

Auxiliar al titular de la Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional
en la atencién de otros asuntos académicos.

Coordinar las actividades concernientes a la evaluacion profesional en la
Unidad Académica Profesional.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Conducir las acciones referentes a la elaboracién, revision vy
reestructuraciéon de los planes y programas de estudio de las licenciaturas
gue ofrece la Unidad Académica Profesional.

.Someter a consideracion y visto bueno del Comité de Curriculo, las

iniciativas para la actualizacién de los planes y programas de estudio que
ofrece la Unidad Académica Profesional.

Definir con los titulares de las Unidades de Docencia las fechas de
evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia,
con base en el calendario del ciclo escolar emitido por la Secretaria de
Docencia de la UAEM, a fin de someterlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional.
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11. Coordinar, supervisar y dar seguimiento al proceso de ensefanza-
aprendizaje, con base en las actividades desarrolladas por el personal
académico de la Unidad Académica Profesional.

12. Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional, con el propdsito de mantener e incrementar la matricula.

13. Revisar y someter a consideracion del titular de la Coordinaciéon de la
Unidad Académica Profesional, los analisis de equivalencia académica
para la revalidacion, convalidacién o reconocimiento de estudios a fin de
emitir su dictamen y resolucion.

14. Supervisar y evaluar el desempeno del Programa Institucional de Tutoria
Académica (ProlnsTA) al interior de la Unidad Académica Profesional, a fin
de brindar el apoyo necesario a los alumnos en su proceso formativo y
trayectoria escolar.

15. Coordinar con los titulares de las dependencias administrativas de la
Unidad Académica Profesional, las actividades referentes a la movilidad y
el intercambio académico con otras instituciones educativas de nivel
superior.

16. Coordinar, promover y dar seguimiento conjuntamente con la Direccién de
Aprendizaje de Lenguas al Programa Institucional de Enseflanza de Inglés
(PIEl), con base en los criterios para la homologacién de la ensefianza,
aprendizaje y evaluacion del idioma.

17. Contribuir y dar seguimiento a los esquemas de evaluaciéon interna para
los programas educativos que se imparten en la Unidad Académica
Profesional, a fin de procurar la acreditacién de los mismos por parte de
los Comités Evaluadores Externos.

18. Definir el perfil docente del personal académico para facilitar su ingreso,
promocidén y permanencia, con base en las competencias requeridas por
el modelo curricular vigente.

19.Integrar el diagndstico de necesidades de capacitacion y actualizacion del
personal académico, con base en el analisis del perfil docente.

20. Promover y gestionar la capacitacion y actualizacién del personal
académico, con base en el diagndstico de necesidades para la
elaboracién, aprobacién de guias de aprendizaje, estrategias y desarrollo
de recursos didacticos que coadyuven al proceso de formacién académica
conforme al modelo curricular vigente.

21. Coordinar las actividades referentes a los tramites del Programa de
Estimulos al Desempenfo del Personal Docente (PROED).
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22.Coordinar y supervisar, al inicio de cada semestre, la entrega del proyecto
del programa de labores de los profesores de carrera e investigadores de
medio tiempo y tiempo completo para el conocimiento del titular de la
Coordinacién de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

23.Coordinar y supervisar, al término de cada semestre, la entrega del
informe escrito de las actividades académicas de los profesores de carrera
e investigadores de medio tiempo y tiempo completo para el conocimiento
del titular de la Coordinacién de la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan.

24.Generar y presentar al titular de la Coordinacion de la Unidad Académica
Profesional la plantilla del personal académico para su autorizacién, asi
como colaborar en lo relativo a los Concursos de Oposicidn y Juicios de
Promocion.

25.Gestionar ante el titular del Departamento Administrativo la contratacion
del personal académico de la Unidad Académica Profesional, asi como
coordinar la integracion, actualizacién y resguardo de sus expedientes.

26.Verificar que el acervo bibliografico, material didactico y de salas de
cémputo, sean acordes a los planes y programas de estudio, asi como
gestionar con el titular del Departamento Administrativo, su adquisicion
con base en las necesidades detectadas.

27.0rganizar con los titulares del Departamento de Difusion Cultural y del
Departamento de Extension y Vinculacién los eventos académicos a
realizarse en la Unidad Académica Profesional.

28.Supervisar el desarrollo de apreciacion estudiantil y remitir los resultados
correspondientes a la Direccién de Estudios Profesionales.

29.Colaborar en los procesos de entrega y recepcion de la Unidad Académica
Profesional, que sean realizados por la Contraloria Universitaria.

30. Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

31. Generar y presentar a solicitud del titular de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional, un informe de las actividades desarrolladas por el
Departamento Académico.

32.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Docencia de la Licenciatura en Administracion
y Promocioén de la Obra Urbana
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de
conocimiento de la Licenciatura en Administraciéon y Promocién de la Obra
Urbana, asi como mantener una relacion directa con el titular del
Departamento Académico, el personal académico y los alumnos de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1. Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

2. Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional.

3. Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.

4. Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el
ambito de los estudios profesionales.

5. Auxiliar al titular del Departamento Académico de la Unidad Académica
Profesional en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los
estudios de licenciatura.

6. Contribuir en la formulacidon, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

7. Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacidn de iniciativas y
actualizaciéon del plan de estudios vigente y los programas de estudio de
las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a la aprobacién de los
titulares del Departamento Académico y de la Coordinacion de la Unidad
Académica Profesional para su analisis, discusidbn y, en su caso,
aprobacion.

8. Colaborar con los titulares del Departamento Académico y de las Unidades
de Docencia de las Licenciaturas de la Unidad Académica Profesional, en
la elaboracion y planeacién de la oferta de unidades de aprendizaje, con
base en el calendario escolar.

9. Programar en coordinacién con el personal académico, practicas para
cada periodo escolar y ponerlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de
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la Unidad Académica Profesional, a través del titular del Departamento
Académico.

Proponer semestralmente, las fechas de evaluaciones parciales,
ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en Administracion y
Promocién de la Obra Urbana, conforme al calendario escolar emitido por
la Universidad, a fin de someterlas a consideracion del titular del
Departamento Académico.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en el seguimiento
del Programa Institucional de Tutoria Académica, del Programa
Institucional de Enseflanza de Inglés (PIEl) y del Programa de Innovaciéon
Curricular.

Coordinar y dar seguimiento a los diagndésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la Licenciatura en Administracion y Promocién de la Obra
Urbana.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y
cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

Contribuir con el titular del Departamento Académico en la revision de los
analisis de equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia
para la revalidacion, convalidacibn o reconocimiento de estudios
solicitados.

Atender y dar seguimiento al resultado de la evaluacion interna del plan
de estudios de la Licenciatura en Administracion y Promocién de la Obra
Urbana, a fin de procurar la acreditacién del mismo por parte de los
Comités Evaluadores Externos.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en la deteccidn de
las necesidades de acervo bibliografico, material didactico y de salas de
coOmputo para el desarrollo y cumplimiento del plan y programas de
estudio de la Licenciatura en Administraciéon y Promocioén de la Obra
Urbana.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la
Licenciatura en Administracion y Promocion de la Obra Urbana, a fin de
ponerla a consideraciéon del titular del Departamento Académico.

Apoyar en la gestion de cursos de actualizacion y capacitacion del
personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares del
Departamento de Difusion Cultural y del Departamento de Extensiéon y
Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.
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20.Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

21. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Docencia de
la Licenciatura en Administracion y Promocion de la Obra Urbana.

22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Docencia de la Licenciatura en Educacién

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de
conocimiento de la Licenciatura en Educacién, asi como mantener una
relacion directa con el titular del Departamento Académico, el personal
académico y los alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el
ambito de los estudios profesionales.

Auxiliar al titular del Departamento Académico de la Unidad Académica
Profesional en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los
estudios de licenciatura.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacidn de iniciativas y
actualizacién del plan de estudios vigente y los programas de estudio de
las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a la aprobacion de los
titulares del Departamento Académico y de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional para su analisis, discusién y, en su caso,
aprobacion.

Colaborar conlos titulares del Departamento Académico y de las Unidades
de Docencia de las Licenciaturas de la Unidad Académica Profesional, en
la elaboracion y planeacién de la oferta de unidades de aprendizaje, con
base en el calendario escolar.

Programar en coordinacién con el personal académico, practicas para
cada periodo escolar y ponerlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional, a través del titular del
Departamento Académico.
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10. Proponer semestralmente, las fechas de evaluaciones parciales,

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en Educacion,
conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideraciéon del titular del Departamento Académico.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en el seguimiento
del Programa Institucional de Tutoria Académica, del Programa
Institucional de Enseflanza de Inglés (PIEl) y del Programa de Innovacion
Curricular.

Coordinar y dar seguimiento a los diagndésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la Licenciatura en Educacion.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y
cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

Contribuir con el titular del Departamento Académico en la revision de los
analisis de equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia
para la revalidacion, convalidacibn o reconocimiento de estudios
solicitados.

Atender y dar seguimiento al resultado de la evaluacion interna del plan
de estudios de la Licenciatura en Educacién, a fin de procurar la
acreditacion del mismo por parte de los Comités Evaluadores Externos.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en la deteccidn de
las necesidades de acervo bibliografico, material didactico y de salas de
coOmputo para el desarrollo y cumplimiento del plan y programas de
estudio de la Licenciatura en Educacion.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la
Licenciatura en Educacién, a fin de ponerla a consideraciéon del titular del
Departamento Académico.

Apoyar en la gestibn de cursos de actualizacion y capacitacion del
personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares del
Departamento de Difusion Cultural y del Departamento de Extensiéon y
Vinculaciéon, la imparticiéon de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

20.Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los

procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.
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21. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Docencia de

la Licenciatura en Educacion.
22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Docencia de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de
conocimiento de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana, asi como mantener
una relacién directa con el titular del Departamento Académico, el personal
académico y los alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el
ambito de los estudios profesionales.

Auxiliar al titular del Departamento Académico de la Unidad Académica
Profesional en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los
estudios de licenciatura.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacidn de iniciativas y
actualizacién del plan de estudios vigente y los programas de estudio de
las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a la aprobacién de los
titulares del Departamento Académico y de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional para su analisis, discusidn y, en su caso,
aprobacion.

Colaborar conlos titulares del Departamento Académico y de las Unidades
de Docencia de las Licenciaturas de la Unidad Académica Profesional, en
la elaboracion y planeacién de la oferta de unidades de aprendizaje, con
base en el calendario escolar.

Programar en coordinacién con el personal académico, practicas para
cada periodo escolar y ponerlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional, a través del titular del
Departamento Académico.
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10. Proponer semestralmente, las fechas de evaluaciones parciales,

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en Seguridad
Ciudadana, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin
de someterlas a consideracion del titular del Departamento Académico.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en el seguimiento
del Programa Institucional de Tutoria Académica, del Programa
Institucional de Enseflanza de Inglés (PIEl) y del Programa de Innovacion
Curricular.

Coordinar y dar seguimiento a los diagndésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y
cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

Contribuir con el titular del Departamento Académico en la revision de los
analisis de equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia
para la revalidacion, convalidacibn o reconocimiento de estudios
solicitados.

Atender y dar seguimiento al resultado de la evaluacion interna del plan
de estudios de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana, a fin de procurar
la acreditacion del mismo por parte de los Comités Evaluadores Externos.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en la deteccidn de
las necesidades de acervo bibliografico, material didactico y de salas de
coOmputo para el desarrollo y cumplimiento del plan y programas de
estudio de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la
Licenciatura en Seguridad Ciudadana, a fin de ponerla a consideracion del
titular del Departamento Académico.

Apoyar en la gestibn de cursos de actualizacion y capacitacion del
personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares del
Departamento de Difusion Cultural y del Departamento de Extensiéon y
Vinculaciéon, la imparticiéon de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

20.Contribuir en las actividades de operacidn y mantenimiento de los

procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.
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21. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Docencia de
la Licenciatura en Seguridad Ciudadana.

22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Docencia de la Licenciatura en Trabajo Social

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de
conocimiento de la Licenciatura en Trabajo Social, asi como mantener una
relacion directa con el titular del Departamento Académico, el personal
académico y los alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el
ambito de los estudios profesionales.

Auxiliar al titular del Departamento Académico de la Unidad Académica
Profesional en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los
estudios de licenciatura.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacién de iniciativas y
actualizacién del plan de estudios vigente y los programas de estudio de
las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a la aprobacion de los
titulares del Departamento Académico y de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional para su analisis, discusidn y, en su caso,
aprobacion.

Colaborar conlos titulares del Departamento Académico y de las Unidades
de Docencia de las Licenciaturas de la Unidad Académica Profesional, en
la elaboracidon y planeacién de la oferta de unidades de aprendizaje, con
base en el calendario escolar.

Programar en coordinacién con el personal académico, practicas para
cada periodo escolar y ponerlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional, a través del titular del
Departamento Académico.
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10. Proponer semestralmente, las fechas de evaluaciones parciales,

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en Trabajo Social,
conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideraciéon del titular del Departamento Académico.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en el seguimiento
del Programa Institucional de Tutoria Académica, del Programa
Institucional de Enseflanza de Inglés (PIEl) y del Programa de Innovacion
Curricular.

Coordinar y dar seguimiento a los diagndésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la Licenciatura en Trabajo Social.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y
cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

Contribuir con el titular del Departamento Académico en la revision de los
analisis de equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia
para la revalidacion, convalidacibn o reconocimiento de estudios
solicitados.

Atender y dar seguimiento al resultado de la evaluacion interna del plan
de estudios de la Licenciatura en Trabajo Social, a fin de procurar la
acreditacion del mismo por parte de los Comités Evaluadores Externos.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en la deteccidn de
las necesidades de acervo bibliografico, material didactico y de salas de
coOmputo para el desarrollo y cumplimiento del plan y programas de
estudio de la Licenciatura en Trabajo Social.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la
Licenciatura en Trabajo Social, a fin de ponerla a consideraciéon del titular
del Departamento Académico.

Apoyar en la gestibn de cursos de actualizacion y capacitacion del
personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares del
Departamento de Difusion Cultural y del Departamento de Extensiéon y
Vinculaciéon, la imparticiéon de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

20.Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los

procesos del Sistema de Gestion de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.
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21. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Docencia de
la Licenciatura en Trabajo Social.

22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Docencia de la Licenciatura en Turismo

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de
conocimiento de la Licenciatura en Turismo, asi como mantener una relacion
directa con el titular del Departamento Académico, el personal académico y
los alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el
ambito de los estudios profesionales.

Auxiliar al titular del Departamento Académico de la Unidad Académica
Profesional en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los
estudios de licenciatura.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacidn de iniciativas y
actualizacién del plan de estudios vigente y los programas de estudio de
las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a la aprobacion de los
titulares del Departamento Académico y de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional para su analisis, discusidn y, en su caso,
aprobacion.

Colaborar con los titulares del Departamento Académico y de las Unidades
de Docencia de las Licenciaturas de la Unidad Académica Profesional, en
la elaboracion y planeacién de la oferta de unidades de aprendizaje, con
base en el calendario escolar.

Programar en coordinacién con el personal académico, practicas para
cada periodo escolar y ponerlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional, a través del titular del
Departamento Académico.
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10. Proponer semestralmente, las fechas de evaluaciones parciales,

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en Turismo, conforme
al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de someterlas a
consideracioén del titular del Departamento Académico.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en el seguimiento
del Programa Institucional de Tutoria Académica, del Programa
Institucional de Enseflanza de Inglés (PIEl) y del Programa de Innovacion
Curricular.

Coordinar y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la Licenciatura en Turismo.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y
cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

Contribuir con el titular del Departamento Académico en la revision de los
analisis de equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia
para la revalidacion, convalidacibn o reconocimiento de estudios
solicitados.

Atender y dar seguimiento al resultado de la evaluacion interna del plan
de estudios de la Licenciatura en Turismo, a fin de procurar la acreditaciéon
del mismo por parte de los Comités Evaluadores Externos.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en la deteccidn de
las necesidades de acervo bibliografico, material didactico y de salas de
coOmputo para el desarrollo y cumplimiento del plan y programas de
estudio de la Licenciatura en Turismo.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la
Licenciatura en Turismo, a fin de ponerla a consideracion del titular del
Departamento Académico.

Apoyar en la gestibn de cursos de actualizacion y capacitacion del
personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares del
Departamento de Difusion Cultural y del Departamento de Extensiéon y
Vinculaciéon, la imparticiéon de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

20.Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los

procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.
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21. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Docencia de
la Licenciatura en Turismo.

22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Docencia de la Licenciatura en Derecho

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de
conocimiento de la Licenciatura en Derecho, asi como mantener una relacion
directa con el titular del Departamento Académico, el personal académico y
los alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el
ambito de los estudios profesionales.

Auxiliar al titular del Departamento Académico de la Unidad Académica
Profesional en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los
estudios de licenciatura.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacién de iniciativas y
actualizacién del plan de estudios vigente y los programas de estudio de
las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a la aprobacion de los
titulares del Departamento Académico y de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional para su analisis, discusidn y, en su caso,
aprobacion.

Colaborar conlos titulares del Departamento Académico y de las Unidades
de Docencia de las Licenciaturas de la Unidad Académica Profesional, en
la elaboracidon y planeacién de la oferta de unidades de aprendizaje, con
base en el calendario escolar.

Programar en coordinacién con el personal académico, practicas para
cada periodo escolar y ponerlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional, a través del titular del
Departamento Académico.
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10. Proponer semestralmente, las fechas de evaluaciones parciales,

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en Derecho, conforme
al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de someterlas a
consideracioén del titular del Departamento Académico.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en el seguimiento
del Programa Institucional de Tutoria Académica, del Programa
Institucional de Enseflanza de Inglés (PIEl) y del Programa de Innovacion
Curricular.

Coordinar y dar seguimiento a los diagndésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la Licenciatura en Derecho.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y
cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

Contribuir con el titular del Departamento Académico en la revision de los
analisis de equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia
para la revalidacion, convalidacibn o reconocimiento de estudios
solicitados.

Atender y dar seguimiento al resultado de la evaluacion interna del plan
de estudios de la Licenciatura en Derecho, a fin de procurar la acreditaciéon
del mismo por parte de los Comités Evaluadores Externos.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en la deteccidn de
las necesidades de acervo bibliografico, material didactico y de salas de
coOmputo para el desarrollo y cumplimiento del plan y programas de
estudio de la Licenciatura en Derecho.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la
Licenciatura en Derecho, a fin de ponerla a consideraciéon del titular del
Departamento Académico.

Apoyar en la gestibn de cursos de actualizacion y capacitaciéon del
personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares del
Departamento de Difusion Cultural y del Departamento de Extensiéon y
Vinculacién, la imparticién de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

20.Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los

procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.
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21. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Docencia de
la Licenciatura en Derecho.

22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Docencia de la Licenciatura de Médico Cirujano

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de
conocimiento de la Licenciatura de Médico Cirujano, asi como mantener una
relacion directa con el titular del Departamento Académico, el personal
académico y los alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Organizar y promover los estudios profesionales de la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el
ambito de los estudios profesionales.

Auxiliar al titular del Departamento Académico de la Unidad Académica
Profesional en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los
estudios de licenciatura.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacidn de iniciativas y
actualizacién del plan de estudios vigente y los programas de estudio de
las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a la aprobacién de los
titulares del Departamento Académico y de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional para su analisis, discusidn y, en su caso,
aprobacion.

Colaborar conlos titulares del Departamento Académico y de las Unidades
de Docencia de las Licenciaturas de la Unidad Académica Profesional, en
la elaboracion y planeacién de la oferta de unidades de aprendizaje, con
base en el calendario escolar.

Programar en coordinacién con el personal académico, practicas para
cada periodo escolar y ponerlas a consideracion del titular de la
Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional, a través del titular del
Departamento Académico.
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10. Proponer semestralmente, las fechas de evaluaciones parciales,

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura de Médico Cirujano,
conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideraciéon del titular del Departamento Académico.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en el seguimiento
del Programa Institucional de Tutoria Académica, del Programa
Institucional de Enseflanza de Inglés (PIEl) y del Programa de Innovacion
Curricular.

Coordinar y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la Licenciatura de Médico Cirujano.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y
cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

Contribuir con el titular del Departamento Académico en la revision de los
analisis de equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia
para la revalidacion, convalidacibn o reconocimiento de estudios
solicitados.

Atender y dar seguimiento al resultado de la evaluacion interna del plan
de estudios de la Licenciatura de Médico Cirujano, a fin de procurar la
acreditacion del mismo por parte de los Comités Evaluadores Externos.

Colaborar con el titular del Departamento Académico en la deteccidn de
las necesidades de acervo bibliografico, material didactico y de salas de
coOmputo para el desarrollo y cumplimiento del plan y programas de
estudio de la Licenciatura en Médico Cirujano.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la
Licenciatura de Médico Cirujano, a fin de ponerla a consideraciéon del titular
del Departamento Académico.

Apoyar en la gestibn de cursos de actualizacion y capacitacion del
personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares del
Departamento de Difusion Cultural y del Departamento de Extensiéon y
Vinculaciéon, la imparticiéon de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

20.Contribuir en las actividades de operacidn y mantenimiento de los

procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.
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21. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Docencia de
la Licenciatura de Médico Cirujano.

22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Control Escolar

Objetivo:

Registrar, controlar, expedir y mantener actualizado el historial académico de
los alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, desde su
ingreso hasta su egreso, con el fin de emitir la documentacién oficial que avale
Y, €n su caso, certifique los estudios realizados.

Funciones:

1.

2.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Difundir y dar cumplimiento a la legislacion universitaria, asi como a las
disposiciones emitidas por la Direccion de Control Escolar de la
Universidad para la ejecucién, seguimiento y control de los servicios
escolares de la Unidad Académica Profesional.

Efectuar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcidn, inscripciéon y
reinscripcion escolar de los aspirantes y alumnos de la Unidad Académica
Profesional, asi como a los correspondientes para la expediciéon de los
documentos oficiales respectivos.

Colaborar con la Direccién de Control Escolar de la Universidad en la
emision de certificados; asi como proporcionar la informacidn necesaria
para la elaboracién de cartas de pasante, titulos profesionales, constancias
y otros documentos.

Coordinar acciones con la Direccién de Control Escolar de la Universidad
para la aplicacion del examen de admisiéon, que presenten los aspirantes a
ingresar a la Unidad Académica Profesional.

Atender las solicitudes que se presenten para ingresar a la Unidad
Académica Profesional, derivadas de los tramites de equivalencia
académica para la revalidacion, convalidacion y reconocimiento de
estudios.

Controlar, resguardar y mantener actualizados los expedientes de los
alumnos, dando observancia a las normas técnicas y disposiciones
emitidas por la Direccion de Control Escolar de la UAEM y el Archivo
Universitario.
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Gestionar ante la Direcciobn de Control Escolar de la UAEM, la
documentacion oficial necesaria para la realizacion de los tramites
correspondientes.

. Supervisar la actualizacidon de la base de datos del Sistema Institucional de

Control y Desempeno Escolar para dar seguimiento a la permanencia y
promocion de los alumnos de la Unidad Académica Profesional.

Vigilar la entrega oportuna de calificaciones por parte del personal
académico, asi como expedir los recibos de pago de las evaluaciones
extraordinarias y a titulo de suficiencia.

Emitir y proporcionar la informacién y estadisticas de control escolar que
sean solicitadas por instancias de la Unidad Académica Profesional, asi
como de la Administracion Central de la UAEM.

Colaborar con el titular del Departamento de Extensién y Vinculacién de
la Unidad Académica Profesional para la realizacién de los tramites de
afiliacion de los alumnos al Seguro de Salud para Estudiantes y Seguro
Estudiantil.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Control
Escolar.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Tutoria Académica

Objetivo:

Coordinar las actividades de tutoria académica de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, a fin de incrementar la eficiencia terminal de los
alumnos, apoyando y propiciando su desarrollo integral durante su
trayectoria escolar.

Funciones:

1.

2.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas para integrar el Programa de Desarrollo de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de
competencia.

Coordinar y dar seguimiento al Programa Institucional de Tutoria
Académica al interior de la Unidad Académica Profesional, asi como
integrar un informe global de las actividades desarrolladas por el Claustro
de Tutores Académicos y remitirlo a las instancias correspondientes que
lo soliciten.

Gestionar ante las instancias correspondientes la imparticion de cursos de
capacitacion, formacién, acreditacion y actualizacién disciplinaria para
mejorar las competencias del Claustro de Tutores Académicos de la
Unidad Académica Profesional.

Asistir y participar en las reuniones de trabajo colegiado interdisciplinario,
asi como a los cursos de capacitacion y actualizacién a los que sea
convocado por las instancias correspondientes.

Convocar, coordinar y en caso de ausencia de los titulares de la
Coordinaciéon o del Departamento Académico, presidir, con base en el
orden del dia correspondiente, las reuniones del Claustro de Tutores
Académicos.

Difundir, promover e informar a los alumnos de la Unidad Académica
Profesional acerca de los beneficios que el Programa Institucional de
Tutoria Académica ofrece para orientarlos y apoyarlos en su desarrollo
académico.

Programar y coordinar con el Claustro de Tutores Acadéemicos, las
reuniones grupales e individuales que se llevaran a cabo con los alumnos
durante el semestre.
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Establecer y supervisar los mecanismos de comunicacion entre el Claustro
de Tutores Académicos y los alumnos, a fin de proponer acciones que
permitan elevar el desempefno académico de los alumnos de bajo
rendimiento, asi como detectar e incentivar a los destacados a participar
como asesores disciplinares.

Supervisar que cada tutor académico integre el diagndéstico de
necesidades grupales e individuales de los alumnos.

Dar seguimiento al aprovechamiento académico de los alumnos, a fin de
disminuir los indices de reprobacion, rezago y desercién escolar.

Detectar, encauzar, reforzar, desarrollar y dar seguimiento a las acciones
de tutoria académica de impacto positivo para difundirlas, mejorarlas e
implementarlas como buenas practicas.

Verificar que el personal académico de la Unidad Académica Profesional
gue participa en el Programa Institucional de Tutoria Académica, cuenta
con el nombramiento como tutor académico emitido por la Direccidn de
Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Tutoria
Académica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Infraestructura Académica

Objetivo:

Desarrollar acciones de apoyo eficiente, oportuno y de calidad a través de
los servicios educativos complementarios para el cumplimiento de cada
unidad de aprendizaje de los Programas Educativos de licenciatura y de
estudios avanzados, a efecto de mantener y elevar la formaciéon de los
alumnos de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

2.

Acordar con el titular del Departamento Académico de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Someter a consideracion de los titulares del Departamento Académico y
del Departamento Administrativo, la distribucion de las aulas para la
imparticiéon de clases, cursos y realizacion de practicas complementarias.

Elaborar el diagnédstico de las necesidades de la biblioteca, aulas
multimedia, auditorio, audiovisuales, sala de profesores, sala de juicios
orales, area de enseflanza de idiomas, laboratorios y talleres para llevar a
cabo el programa de abastecimiento, asi mismo generar el programa de
mantenimiento preventivo y correctivo.

Supervisar que el acervo bibliohemerografico, mobiliario, equipo
multimedia e infraestructura en general de las areas de apoyo académico,
se mantengan en 6ptimas condiciones para eficientar la formacion tedrico-
practica de los alumnos.

Verificar que se cumpla con lo establecido en la reglamentacion interna
referente al uso de los espacios de apoyo académico.

Colaborar con los titulares de las Unidades de Docencia de las
Licenciaturas en la integracion de la plantilla del personal académico para
presentarla al titular del Departamento Académico.

Supervisar la elaboracién de los manuales técnicos de uso de equipos de
los laboratorios de la Unidad Académica Profesional.

Someter a consideracion del titular del Departamento Administrativo el
listado de materiales y consumibles de los espacios fisicos y areas de
apoyo académico de la Unidad Académica Profesional.
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Colaborar y supervisar con los titulares de las Unidades de Docencia el
cumplimiento de las horas practicas, establecidas en los programas de
unidades de aprendizaje de las licenciaturas de la Unidad Académica
Profesional.

Difundir entre la comunidad de la Unidad Académica Profesional el
material didactico para el desarrollo de los planes y programas de
estudios.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento Académico,
un informe de Ilas actividades desarrolladas por la Unidad de
Infraestructura Académica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Difusién Cultural

Objetivo:

Vincular y relacionar a la Universidad con la sociedad mediante la difusion
cultural que lleve a cabo la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, con
el propdsito de lograr el fortalecimiento y perfeccionamiento de una
conciencia de responsabilidad y compromiso de los universitarios con la
sociedad e identidad universitaria y en busca de la mejora de la vida cultural,
artistica, humanistica, cientifica y tecnoldgica del Estado de México, su region
y el pais.

Funciones:

1.

2.

Acordar con el titular de la Coordinacion de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Participar en la coordinacién de publicaciones, congresos, seminarios,
conferencias y actividades similares.

Coordinar la realizacidon de actividades de educacion fisica, deportivas y
recreativas en la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Auxiliar al titular de la Coordinaciéon de la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacdén, en la atencién de otros asuntos relacionados con la difusién
cultural.

Contribuir en la formulacién ejecucidn y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con el ambito de su competencia.

Elaborar, promover e impulsar programas y actividades académicas,
artisticas, humanisticas, culturales, cientificas y tecnoldgicas, asi como
coordinar, fomentar y fortalecer la creacién de talleres que contribuyan en
la formacién integral de los alumnos de la Unidad Académica Profesional.

Atender las actividades de difusidn cultural con base en la normatividad
institucional establecida para tal efecto y conforme a las disposiciones que
emita la Secretaria de Difusién Cultural de la UAEM.

Gestionar acciones con las instancias universitarias correspondientes para
el resguardo, preservaciéon, conservacion y divulgaciéon del patrimonio
cultural universitario, asi como el de otras manifestaciones de la cultura.

Difundir y promover conjuntamente con la Secretaria de Difusién Cultural
de la UAEM, la participacién de los alumnos en actividades y eventos
culturales que se organicen a nivel institucional.
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Contribuir con los titulares de la Coordinacion, Departamentos y Unidades
de la Unidad Académica Profesional, en la promocidon y difusion de sus
actividades para el cumplimiento de las funciones sustantivas y adjetivas.

Promover, fomentar y fortalecer los valores universitarios, la conciencia de
responsabilidad y el compromiso con la sociedad, asi como la pertenencia
e identidad universitaria entre la comunidad de la Unidad Académica
Profesional.

Gestionar ante las instancias universitarias correspondientes, el apoyo
necesario para la realizacion de eventos de la Unidad Académica
Profesional gue sean de impacto institucional, asi como su difusién a través
de los medios de comunicacion con que cuenta la UAEM.

Gestionar ante el titular del Departamento Administrativo los recursos
humanos, materiales y financieros que sean requeridos para la
organizacion de eventos culturales y artisticos en la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar acciones con el titular del Departamento Administrativo para la
difusion y atencidn de las actividades de seguridad, proteccidon
universitaria y al ambiente que se lleven a cabo en la Unidad Académica
Profesional.

Coordinar las acciones para documentar, preservar y difundir los
acontecimientos conmemorativos y de identidad, a través de la crénica de
la Unidad Académica Profesional.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional, un informe de las actividades desarrolladas por el
Departamento de Difusién Cultural.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Extension y Vinculacién

Objetivo:

Promover, impulsar, fomentar y coordinar las actividades de extensién y
vinculacion, mediante la oferta de servicios de apoyo a los alumnos de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, a través de la implementacion
de mecanismos de vinculacidén con los diversos sectores de la sociedad.

Funciones:

1.

2.

Acordar con el titular de la Coordinacion de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Coordinar los programas de servicio social, practicas profesionales y
actividades escolares afines.

Participar en la coordinacion de programas de extension académica de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan.

Auxiliar al titular de la Coordinacidn de la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan, en la atencién de otros asuntos relacionados con la
extensiéon y vinculacion.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Concertar acciones con la Secretaria de Extension y Vinculacién de la
UAEM para el cumplimiento de los programas que se desarrollan en la
Unidad Académica Profesional.

Concertar acciones con las instancias de los sectores publico, privado y
social para promover y favorecer el establecimiento de convenios, asi
como dar seguimiento a su cumplimiento.

Coordinar y supervisar los tramites de afiliacion de los alumnos de la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan al Seguro de Salud para
Estudiantes y Seguro Estudiantil y, en su caso, apoyar en la gestién de los
tramites para el pago correspondiente.

Difundir entre los alumnos de la Unidad Académica Profesional las
disposiciones y politicas establecidas por la Secretaria de Extensiéon y
Vinculacion de la UAEM para la prestaciéon del servicio social y la
realizacion de practicas profesionales.
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10.Implementar acciones para el desarrollo de acuerdos operativos,

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

derivados de los convenios generales con instituciones de los sectores
publico, privado y social, a fin de que los alumnos cuenten con espacios
para la prestacion del servicio social y la realizacion de practicas
profesionales.

Controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos que
presten servicio social o realicen practicas profesionales.

Colaborar con el Departamento de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
de la UAEM en la liberacién del servicio social.

Gestionar ante la Direccidn de Servicios al Universitario la expedicién del
certificado de servicio social y constancia de las practicas profesionales.

Promover, entre los alumnos de la Unidad Académica Profesional, las
becas otorgadas por la UAEM y por los gobiernos estatal y federal, asi
como coordinar el tradmite de las mismas.

Planear, gestionar y coordinar acciones de movilidad académica nacional
e internacional, con instituciones con las que se tenga convenio.

Proporcionar informacién a los alumnos egresados de la Unidad
Académica Profesional, acerca del Servicio Universitario de Empleo (SUE)
y bolsas de trabajo con las cuales la UAEM tiene convenio.

Analizar la informacion sobre el desempefio profesional de los egresados,
con base en su formacidén para colaborar en la toma de decisiones e
implementar acciones que permitan mejorar el nivel académico de la
Unidad Académica Profesional.

Gestionar ante el titular del Departamento Administrativo el material,
apoyo y equipo necesario para llevar a cabo los programas, proyectos y
eventos de extensiéon y vinculacion.

Organizar y coordinar la participacion de la Unidad Académica Profesional
en la Expo-Orienta para dar a conocer los programas de estudio.

20.Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los

21.

procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional, un informe de las actividades desarrolladas por el
Departamento de Extension y Vinculacion.

22.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento Administrativo

Objetivo:

Planear, gestionar, controlar y hacer uso eficiente de los recursos materiales,
tecnoldgicos y financieros, asi como coordinar las acciones referentes al
capital humano, bajo los principios de disciplina, transparencia y rendicién de
cuentas para el cumplimiento de los fines que tiene asignados la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan.

Funciones:

1.

2.

10

Acordar con el titular de la Coordinacion de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, los asuntos de su competencia.

Coordinar las actividades del personal administrativo adscrito a la Unidad
Académica Profesional.

Supervisar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas a su
responsabilidad.

Administrar los recursos materiales y financieros de la Unidad Académica
Profesional.

Formular los proyectos de programas y procedimientos administrativos de
la Unidad Académica Profesional.

Formular la estadistica basica de la Unidad Académica Profesional.

Auxiliar al titular de la Coordinacién de la Unidad Académica Profesional
en la atencién de otros asuntos administrativos.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Programa de Desarrollo de la Unidad Académica
Profesional Chimalhuacan, relacionados con su ambito de competencia.

Formular con el titular de la Unidad de Planeacion y los titulares de las
demas dependencias administrativas de la Unidad Académica Profesional
el presupuesto anual de egresos, con base en los lineamientos que
establece la UAEM.

. Administrar el presupuesto asignado para el cumplimiento de las funciones

sustantivas y adjetivas de la Unidad Académica Profesional, asi como
realizar los tramites conducentes para la obtencidn, aplicacion vy
comprobacién de los recursos asignados.
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Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administraciéon
Central de la UAEM los recursos materiales, tecnoldgicos, mobiliario y
equipo, requeridos por las dependencias de la Unidad Académica
Profesional para su adecuado funcionamiento.

Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM la
contratacion de personal académico y administrativo, asi como los
movimientos de alta, baja, sustituciones, incapacidades, permisos,
vacaciones, cambios de adscripcioén, viaticos y control de asistencia.

Supervisar la integracién, control y resguardo de los expedientes del
personal académico y administrativo que labora en la Unidad Académica
Profesional.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico vy
administrativo de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan,
reportando el resultado de ello a la Direccion de Recursos Humanos de la
UAEM para su afectacion en nbmina.

Coordinar y supervisar las acciones referentes a la recepcién, pago y
devolucion de las ndminas del personal adscrito a la Unidad Académica
Profesional.

Gestionar ante las instancias correspondientes y de acuerdo a las
necesidades detectadas los cursos de capacitacidon y actualizaciéon para el
personal administrativo, con base en el programa institucional establecido.

Coordinar y supervisar el uso de las instalaciones de infraestructura
académica, materiales y equipo, asi como gestionar ante las instancias
correspondientes los requerimientos para su funcionamiento y, cuando
sea necesario, el mantenimiento preventivo y correctivo.

Atender los requerimientos de bibliografia, aulas, talleres, salas de
coOmputo y autoacceso, que apoyen al cumplimiento de los planes y
programas de estudio de la Unidad Académica Profesional.

Vigilar la oportuna y permanente actualizacion del inventario de mobiliario,
equipo y material bibliografico asignado a la Unidad Académica
Profesional, observando las disposiciones emitidas por el Departamento
de Bienes Patrimoniales de la UAEM.

20.Tramitar ante la Direccidbn de Transporte Universitario y Servicios

Integrales de la UAEM, el servicio de transporte universitario para llevar a
cabo las practicas de campo, asistencia a congresos, foros y coloquios.
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21. Gestionar el pago del personal académico de la Unidad Académica
Profesional por concepto de evaluaciones extraordinarias y a titulo de
suficiencia, asi como al jurado que participa en la evaluaciéon profesional.

22.Desarrollar conjuntamente con el titular del Departamento de Difusion
Cultural, las acciones para la difusién y atencidn de las actividades de
seguridad, proteccidon universitaria y al ambiente que se lleven a cabo en
la Unidad Académica Profesional.
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23.Coordinar acciones con la Direccion de Organizaciéon y Desarrollo
Administrativo de la UAEM para la elaboracién y/o actualizacion de los
instrumentos administrativos de la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan.

24 .Atender los procesos de auditoria que sean practicados por la Contraloria
Universitaria y por otras instancias externas a la Universidad, asi como lo
relativo al proceso de entrega y recepcion de la Unidad Académica
Profesional.

25.Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los
procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la Unidad
Académica Profesional.

26.Generar y presentar a solicitud del titular de la Coordinacién de la Unidad
Académica Profesional, un informe de las actividades desarrolladas por el
Departamento Administrativo.

27.Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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VIIIl. Glosario

Alumnos: Son quienes estan inscritos en uno o mas de los Organismos
Académicos, Centros Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria o
Dependencias Académicas de la Universidad y, conservan su condicion en los
términos previstos por la legislacion aplicable.

Areas: Parte de la Unidad Académica Profesional en la que se subdivide y a
la que se le asigna una responsabilidad.

Estructura Orgdnica: Listado de las unidades administrativas que integran
una dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma, le asigna la normatividad
universitaria, de esta forma se identifica el sistema formal.

Legislaciéon Universitaria: Conjunto de ordenamientos juridicos con que
cuenta la Universidad, que definen organizacién y funcionamiento,
atribuciones y funciones de su gobierno, academia y administracion, asi como
deberes, derechos y obligaciones de la comunidad universitaria. La
Legislacion de la Universidad se integra por la Ley de la Universidad, Estatuto
Universitario, reglamentos, decretos, acuerdos, disposiciones, circulares e
instrucciones.

Manual de Organizacion: Documento que contiene la informacién en forma
ordenada, integral y sistematica del Espacio Académico o Dependencia de la
Administracion Central de la UAEM, en cuanto a sus antecedentes,
normatividad aplicable, estructura, los grados de autoridad y responsabilidad,
el organigrama, asi como los objetivos y funciones de las unidades
administrativas que lo conforman.

ProIlnsTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
UAEM: Universidad Autdnoma del Estado de México.

Unidades de Aprendizaje: Todos los elementos que intervienen en el proceso
de ensefanza-aprendizaje con una coherencia metodoldgica interna y por un
periodo de tiempo determinado.
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IX. Formalizacion
Dr. en Ed. Alfredo Barrera Baca
Rector
Dr. en E. José Herndndez Ramirez
Coordinador de la Unidad Académica Profesional
Chimalhuacan
M. en E. Javier Gonzalez Martinez M. en P. D. Zuraya Libien Maldonado
Secretario de Administraciéon Directora de Organizacion
y Desarrollo Administrativo
Dra. en D. Luz Maria Zarza Delgado
Abogada General
04 de abril de 2018 160/2018

Fecha del Oficio

de Aprobacion NUumero de Oficio
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X. Actualizacion
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La informacién vertida en el presente manual es responsabilidad de la Unidad
Académica Profesional Chimalhuacan, asi como su difusidn e implementacion
entre el personal adscrito a la misma. La estructura técnica compete a la
Direccidén de Organizacion y Desarrollo Administrativo. Asi mismo, pierde validez
si presenta cualquier perforacion, tachadura o enmendadura.

© MO/UAP

Serie Manuales Administrativos
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CONCLUSIONES

A lo largo de esta investigacion se llegé a la conclusién de que los manuales de
organizacion resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se
logra una mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros, ya que
facilitan la estandarizacion de los procesos y la preservacion del conocimiento

adquirido por la misma organizacion.

Por otra parte, se puede concluir que sin una estructura organizacional adecuada el
personal dificilmente podra contribuir al logro de los objetivos de esta Unidad
Académica. Una Institucion Publica de Educacién Superior de calidad sera eficiente

si su estructura esta diseflada para cubrir sus necesidades.

Mientras mas clara sea la definicion de un puesto, sus objetivos y sus funciones a
realizar y la comprension de las lineas de autoridad y las relaciones informales con

otros puestos se evitaran conflictos y la productividad de las personas aumentara.

El objetivo principal de esta tesis es realizar una propuesta del Manual de
Organizacion para la Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, que permita
documentar sus objetivos y funciones, para hacer tangibles y transferibles sus
conocimientos y experiencias; dicho Manual es el capitulo 4 de esta tesis. Esto se
logro al cumplir con los objetivos particulares de la investigacion, los cuales llevaron

a la elaboraciéon de dicho manual.

Finalmente, la implementacion y uso adecuado del Manual de Organizacion, en la
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan, dependiente de la Universidad
Autonoma del Estado de México, le ha permitido que las funciones que se llevan a
cabo en sus diferentes departamentos, sean de forma ordenada, congruente,
correcta y se ha logrado evitar tener los mismos errores y omisiones de actividades
y funciones; lo que permite interrumpir e impedir que los obstaculos administrativos
gue se generaban en las labores diarias, cuando no se contaba con dicho manual

administrativo, continden surgiendo.
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Con dicho Manual administrativo se ha logrado la mejora continua en la realizacion
de las actividades y asi se identifica que la Unidad Académica sea una Organizacion

de calidad hoy en dia.
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