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|. PRESENTACION

Consciente de que toda organizacion, de cualquier tipo, exige la coordinacion del capital humano,
en una actividad sinérgica, ordenada y proactiva del esfuerzo individual y colectivo, con el
propésito de obtener unidad en la accidon para la consecucidon de los objetivos y fines
institucionales, en busca, no sé6lo de la permanencia, sino ademas, del crecimiento y competencia
individual e institucional, privilegiando la colaboracion constante y oportuna del capital humano que
asociado al esfuerzo y entusiasmo institucional, nos proporcionara con toda certeza el vigor y la
salud necesaria para que le cumplamos a nuestra Facultad con las metas y objetivos
institucionales que nos hemos trazado en el Plan de Desarrollo bajo los principios del Sistema de
Gestion de la Calidad.

En este sentido la administracion de la Universidad Autbnoma del Estado de México, atenta a la
importancia de contar con manuales administrativos, a través de la Direccion de Organizacién y
Desarrollo Administrativo propicia y orienta la actualizacién del manual de organizacion de nuestra
Facultad, mismo que permite contar con informacion detallada referente a los antecedentes, base
juridica, mision, vision, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones por cada unidad
funcional o jefatura.

La actualizacion del manual de organizacibn nos permite mantener vigente la estructura de la
organizacion para que de esta manera las funciones a desarrollar por los distintos puestos y
unidades organizativas aseguren la eficacia y eficiencia de la Facultad, permitiendo de esta
manera llevar a cabo el cumplimiento de nuestra mision.

Privilegio y agradezco la participacion del personal académico y administrativo en la actualizacion
de este manual, quienes con su entusiasmo y profesionalismo han sugerido de manera atinada los

cambios pertinentes en proyectos, funciones, metas, objetivos e indicadores de desempefio
relacionado con responsabilidades asignadas.

M. en P. E. E. S. Javier M. Serrano Garcia

DIRECTOR DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA CONDUCTA
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IIl. ANTECEDENTES

El 28 de Febrero de 1958, el Consejo Universitario aprueba la creacion de la carrera de Psicologia
en la Escuela de Pedagogia, con el plan de estudios de la UNAM.

Fue en el periodo de 1958 a 1966 cuando se intenté modificar el plan de estudios, cosa que no fue
posible, ya que en 1966 desaparece la carrera y las dos generaciones que hasta el momento
habian egresado no lograron titularse, pues la UAEM no les podia otorgar reconocimiento alguno.

Para 1967 la Escuela de Pedagogia cambia su nombre por el de Escuela de Filosofia y Letras vy,
en 1969 se aprueba la creacién del Instituto de Humanidades que sustituye a esta.

En el afio de 1973 surge la Licenciatura en Psicologia, ocupando parte de las instalaciones del
Instituto de Humanidades, posteriormente se trasladé al Edificio Central de la Universidad, y es ahi
cuando en 1976 se autoriza su creacién por el H. Consejo Universitario y el 26 de enero de 1977,
el mismo aprueba la transformacién de la Escuela de Psicologia en la Facultad de Ciencias de la
Conducta, logrando su separacién del Instituto de Humanidades.

En el periodo de 1978 a 1982 se actualizd el plan de estudios y se redactaron los objetivos
generales de la carrera a través de ajustes que pretenden dar énfasis durante los ultimos tres
semestres de la carrera a un entrenamiento practico en las diferentes areas del plan de estudios;
es de 1982 a 1985, cuando sufre una transformacién en su estructura organica credndose asi las
Coordinaciones de Difusion y Extension Universitaria, Investigacion y Posgrado. En este mismo
periodo se oferta por primera ocasion la Maestria en Educacion Superior.

En el periodo de 1986 a 1990 funge como Director el Lic. Armando Martinez Solis, es durante este
tiempo cuando egresa la Primera Generacion de la Maestria en Educacion Superior, en el afio de
1987, ademas se lleva a cabo la Especialidad en Orientacion y se realizan estudios sobre la
evaluacioén curricular y propuestas de reforma al actual plan de estudios de la Licenciatura.

Es en la gestion de la Directora Lic. Guillermina Rojas Garcia de 1990 a 1994 cuando se abre la
Maestria en Psicologia Clinica y se reestructura e implanta el actual Plan de Estudios en el que
desaparecen las areas de especialidad.

Con la Lic. Teresa Ponce Davalos, durante el periodo que comprende de 1994 a 1998, se abre la
Maestria en Estudios de la Familia, implantando los estudios de Profesional Técnico, de manera
concreta, la de Profesional Técnico Superior en Trabajo Social.

Durante la gestion del Lic. José Luis Gama Vilchis, que comprende de 1998 al 2002 se realiza la
reestructuracion del plan de estudios, teniendo como caracteristicas primordiales un plan flexible,
por créditos y basado en competencias. Durante esta administracién se ofertan por primera
ocasion las licenciaturas de Trabajo Social y de Educacion.
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Toca a la Doctora Rosa Maria Ramirez Martinez dirigir los destinos de esta Facultad por el periodo
de tiempo comprendido del 2002 al 2006 es en esta administracién cuando se realizan addendas
(anexos, cambios a los curricula, ver Glosario) de las tres licenciaturas que imparte la Facultad, se
autoevaltan los tres programas de licenciatura para iniciar los trabajos de acreditacion por los
Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES); se cambian las
jefaturas por academias, contando éstas, con un presidente y secretario de academia. Se certifican
los servicios con apego a lineamientos y criterios de la norma 9001:2000.

En el periodo de la Maestra Alejandra Moysén Chimal que comprende de 2006 a 2010; en relacion
a la docencia, durante su primer afio de ejercicio se consolida el nivel | para la acreditacion con
CIEES en los tres programas educativos; acreditacion por el CENEIP de la Licenciatura en
Psicologia; se incrementa la participacion estudiantil en programas culturales y de autogestion; se
logra un incremento considerable en la titulacion; se firman diez convenios con organizaciones
civiles, educativas y privadas; la educacion continua resurge ofertando cinco cursos-talleres y
cuatro diplomados; el Centro de Investigacion y Servicios Psicologicos Integrales (CISPI) atiende
2438 consultas externas, 85 electroencefalogramas, 518 estudios socioeconémicos, en relacion a
gestion transparente y certificada se adquieren 3,500 metros anexos a la Facultad.

Es en esta administracion, cuando con el propdsito de fortalecer las funciones de docencia,
extension, difusion, investigacion y vinculacion se cambia la denominacion del Centro de
Investigacion y Servicios Psicol6gicos Integrales (CISPI ) por el de Centro de Estudios y Servicios
Psicolégicos Integrales (CESPI), por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Facultad de fecha 31
de marzo de 2008; publicandose los lineamientos del Centro en la Gaceta Universitaria de nimero
155, de fecha Mayo de 2008, época Xll, afio XXIV.

La presente administracion que comprende el periodo de 2010 a 2014 y que esta atinadamente
dirigida por el C. Director Maestro Javier Margarito Serrano Garcia, podemos resumir su plan de
desarrollo en las palabras siguientes, a través del trabajo y compromiso con la Facultad
aseguraremos la eficacia y eficiencia de toda nuestra comunidad.

! SGC - UAEM a1 I
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. FUNDAMENTO LEGAL
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, libre, justa y democratica.

La Universidad tiene por fines impartir la educacién media superior y superior; llevar a cabo la
investigacion humanistica, cientifica y tecnoldgica; difundir 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 organizacibn y funcionamiento de su academia, gobierno y
administracién, que considere convenientes.

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

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA

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

Son Organismos Académicos y planteles de la Escuela Preparatoria, los ambitos de organizacion y
funcionamiento establecidos para la atencion particularizada, simultanea y concomitante de los
tres fines asignados a la Universidad. Los Organismos Académicos adoptaran formas de Facultad,
Escuela, Instituto y otras modalidades afines o similares.

Los Centros Universitarios, son formas desconcentradas de la Universidad que ofreceran estudios
profesionales y avanzados, adoptaran las modalidades de multidisciplinarios o interdisciplinarios.

1 SGC - UAEM 9/71 My
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Son Dependencias Académicas, los ambitos de organizacion y funcionamiento establecidas por la
Administracion Universitaria para la atencion, 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.

Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la
Escuela Preparatoria y demas formas de organizacién y funcionamiento que asi lo requieran,
contaran con los Organos Académicos conducentes; los cuales adoptaran las modalidades v,
formas de organizacion y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y reglamentacion
derivada.

TITULO CUARTO
DEL GOBIERNO UNIVERSITARIO

~ CAPITULO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 19. El Gobierno de la Universidad se deposita en los 6rganos de autoridad siguientes:

M. Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y de
cada plantel de la Escuela Preparatoria.

V. Director de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y de cada plantel
de la Escuela Preparatoria.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracion Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién
para el cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una Administracion 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 Administracion Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.

1 SGC - UAEM 10/71
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSIATARIA

~ CAPITULOV
DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS, CENTROS UNIVERSITARIOS, PLANTELES
DE LA ESCUELA PREPARATORIA Y DEPENDENCIAS ACADEMICAS

Articulo 71. Los Organismos Académicos, Centros Universitarios y Planteles de la Escuela
Preparatoria atenderan simultanea, sistematica y concomitantemente la docencia, investigacion vy,
difusiébn y extensién universitarias, en la disciplina o ambito del conocimiento que tengan
asignados.

Constituyen entidades dotadas de Organos de Gobierno y Académicos y Dependencias
Académicas y Administrativas.

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

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

Para efectos de su enlace organico y funcional con la administracion universitaria, tendra el
caracter de Dependencias Administrativas. Contar4 con un coordinador y se estructuran con
Departamentos y Unidades tanto en el caso de las dependencias de la Administracion Central
como en las de Organismos Académicos y de Centros Universitarios.

El consejo Universitario conocera y resolvera las iniciativas de establecimiento, transformacion,
fusion o desaparicion de Dependencias Académicas, previo dictamen del consejo General
Académico de Educacién superior y a propuesta del Rector.

Articulo 79. Las Dependencias académicas adoptardn las formas de Unidades Académicas
Profesionales, Centros de Investigacion, unidades de servicio y otras modalidades afines o
similares que no alteren sus caracteristicas.

Il. Los Centros de Investigacion realizaran preponderantemente investigacion en un area de
especialidad. Dependeran de la Administracion Central de la Universidad o de una
Administracion de Organismo Académico o Centro Universitario y adoptaran un enfoque
interdisciplinario, multidisciplinario o transdisciplinario.
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TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO Il
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 Instituciéon para llevar a cabo la gestién de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.

Sus partes componentes son una Administracion 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 y programada y, se
organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas previstas en los articulos 134, 135y
136 del presente Estatuto.

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

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

Articulo 135. La Administracién de Organismo Académico, Centro Universitario o la de Plantel de
la Escuela Preparatoria es la instancia de apoyo del Director correspondiente, para la coordinacion
direccién seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al cumplimiento del objeto y
fines que tiene asignados.

Se integrara por Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Subdirecciones y
Coordinaciones, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de delegacién compuesta de
Departamentos y Unidades.

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de apoyo
administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y oOrdenes de los érganos 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
Administracion Central serdn 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 habr& un titular, nombrado por el Rector en la Administracion Central
y nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracién de Organismo
Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.
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REGLAMENTO DE ORGANISMOS AC}ADEMICOS Y CENTROS UNIVERSITARIOS DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 11. Son autoridades de los Organismos Académicos y Centros Universitarios:

I. El Consejo Universitario.

Il. El Rector.

lll. ElI Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico y de cada Centro Universitario.
IV. El Director de cada Organismo Académico y de cada Centro Universitario.

CAPITULO TERCERO
DE LOS DIRECTORES DE ORGANISMO ACADEMICO Y CENTRO UNIVERSITARIO

Articulo 29. Para la coordinacién, direccion, seguimiento y evaluacion de las actividades
asignadas a los Organismos Académicos y Centros Universitarios, los Directores contaran con una
instancia de apoyo que se integrara por Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de
Subdirecciones y Coordinaciones, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de delegacién
compuesta de Departamentos y Unidades.

TITULO CUARTO
DE LA ADMINISTRACION DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS
Y CENTROS UNIVERSITARIOS

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
ARTICULO 64. La Administracion de los Organismos Académicos y Centros Universitarios, se
integrara, al menos, con las Dependencias Administrativas siguientes:

I. Subdireccion Académica.
II. Subdireccion Administrativa.
lll. Coordinaciones de Docencia, necesarias para cada programa de estudios profesionales.
IV. Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados.
V. Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion Universitaria.
VI. Coordinacion de Planeacion.
VII. Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines asignados.
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Las Dependencias Administrativas previstas en el presente articulo seréan la estructura base que
conforme la Administracién de cada Organismo Académico y Centro Universitario. En atencion a
los requerimientos de desarrollo interno de cada uno de ellos, podran crearse otras Dependencias

Administrativas.
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IV. MISION

Formar especialistas en Ciencias de la Conducta (Educacién, Psicologia y Trabajo Social) en los
estudios profesionales y estudios avanzados, y mantener actualizados al personal académico y
administrativo, que sea capaz de desempefiar su trabajo con un claro sentido de responsabilidad,
tolerancia y solidaridad con el ser humano, contribuyendo a crear conocimiento a través de la
investigacion y colaborar a preservar y acrecentar el patrimonio cultural y ponerlo al alcance de la
sociedad.
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V. VISION

Ser una Facultad que se distinga por la imparticion educativa con modelos curriculares
innovadores y acreditados por organismos nacionales e internacionales, apoyada en la calidad de
sus actividades sustantivas, docencia, investigacion, difusion cultural, extensién y vinculacion,
impulsadas por una administracion transparente, eficiente, inclusiva y equitativa, que dé con sus
acciones concrecién a su planteamiento politico, trabajo y compromiso con la comunidad de la
Fa. Ci. Co., logrando egresados de educacion, trabajo social y psicologia cuyo perfil profesional
contenga un enfoque global, sensible, creativo y propositivo, egresados cuyas demandas de
formacion en estudios avanzados seran el toque de actualizacion y riqueza de las especialidades,
maestrias y doctorados, redundando en un impacto social positivo que mantenga favorablemente
posicionada a la UAEM, como un alma mater entendida de su labor histérica.

En tal sentido, la Fa. Ci. Co., habra de constituir su ejercicio docente con profesores de alto perfil,
apegado a las normas de calidad establecidas por 6rganos nacionales que legan con sus
mecanismos de evaluacion, reconocimiento sobre el desempefio de las actividades pedagdgicas
de los maestros.

Su actuacion en investigacion se constituird como una actividad dinamica, emprendedora, real y
estratégica apegada al camulo de contenidos ligados a sus ofertas de posgrado, sus cuerpos
académicos, perfiles del Programa del Mejoramiento del Profesorado de Educacidon Superior
(PROMEP) y miembros del Sistema Nacional de Investigadores (SNI).

Difusion cultural se destacara por la divulgacién de la multiculturalidad, ecodiversidad, avances
tecnoldgicos e informaticos y expresiones artisticas, en las que participen como promotores y
espectadores los estudiantes universitarios. Lo que redundara en una conciencia sensible de la
riqueza de la multiplicidad que define a la humanidad y su mundo.

Al término de los cuatro afios, la actividad de extension en la Fa. Ci. Co., habra consolidado un
menu de cursos, diplomados y talleres dirigidos a satisfacer la demanda de organizaciones ligadas
directa o indirectamente a la educacion, al trabajo social y la psicologia, cuyo eje transversal sera
la busqueda de la mejora en las condiciones de vida del desarrollo individual y colectivo y de la
relacion del ser humano con el mundo.

En términos de vinculacién, la Facultad habrd de consolidarse como un organismo académico lider
en la gestion de enlace con el sector publico y privado, actividad que quedara evidenciada por la
suscripcién de convenios de colaboracion en los que se capitalice la participacion de los alumnos,
investigadores, recursos y productos en el marco de una agenda de trabajo con beneficio mutuo.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Consejo de Gobierno
1.1 Direccion
1.1.01 Consejo Académico

1.1.1 Subdireccion Académica
1.1.1.1 Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Psicologia
1.1.1.2 Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Educacion
1.1.1.3 Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Trabajo Social
1.1.1.4 Departamento de Control Escolar
1.1.1.5 Departamento de Evaluacion Profesional
1.1.1.6 Departamento de Tutoria Académica
1.1.1.7 Departamento de Apoyo Docente

1.1.2 Coordinacion de Estudios Avanzados
1.1.2.1 Departamento de la Maestria en Psicologia
1.1.2.2 Departamento de la Maestria en Educacion
1.1.2.3 Departamento de la Maestria en Practica Docente
1.1.2.4 Departamento de Especialidades

1.1.3 Coordinacion de Investigacion

1.1.4 Coordinacion de Difusion Cultural
1.1.4.1 Departamento de Divulgacion Cultural y Cientifica

1.1.5 Coordinacion de Extensién y Vinculacion
1.1.5.1 Departamento Educacién Continua
1.1.5.2 Departamento de Seguimiento a Egresados
1.1.5.3 Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social
1.1.5.4 Departamento de Becas y Prestaciones Estudiantiles
1.1.5.5 Departamento de Servicios al Estudiante

1.1.6 Centro de Estudios y Servicios Psicolégicos Integrales (CESPI)

1.1.7 Coordinacion de Planeacion

1.1.8 Subdireccion Administrativa
1.1.8.1 Departamento de Recursos Humanos
1.1.8.2 Departamento de Recursos Materiales y Financieros

vy
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VII. ORGANIGRAMA
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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CONSEJO DE GOBIERNO

OBJETIVO:

Conocer, regular y, en su caso, aprobar proyectos e iniciativas relacionados con la academia, el
gobierno y la administracion de la Facultad.

FUNCIONES:

b

Estudiar, dictaminar y resolver sobre los proyectos e iniciativas que le presenten los 6rganos de
gobierno y académicos de la Universidad y su comunidad.

Analizar y en su caso aprobar los dictamenes del Consejo Académico sobre las asignaturas o
unidades de aprendizaje que integran los planes de estudio, sistematizadas en Areas de
Docencia de estudios profesionales y avanzados.

Analizar y en su caso aprobar los dictamenes del Consejo Académico relativos al nUmero de
Areas de Investigacion de cada nivel de estudios, asi como su denominacion y las lineas de
investigacion que las integran.

Nombrar las comisiones permanentes o especiales para el estudio de los asuntos de su
competencia.

Opinar, dictaminar y aprobar sobre la creacion, restructuracion o suspension de los proyectos
curriculares, turnadas, segun sea el caso, por el Consejo Académico.

Proponer la elaboracion y restructuracién de los programas de estudios, previo dictdmen del
Consejo Académico y visto bueno del Comité Curricular de los planes de estudios previo
dictamen favorable del Consejo Académico.

Aprobar la modificacion de los planes de estudios previo dictamen favorable del Consejo
Académico.

Resolver los acuerdos o dictAmenes que emanen del Consejo Académico.

Formular el proyecto de Reglamento Interno de la Facultad y someterlo a opinion del Abogado
General, quien lo turnara al Consejo Universitario para su analisis, discusiéon y en su caso,
aprobacion.

Aprobar o no, a propuesta del Director, la creacion, fusion o desaparicion de Departamentos o
Unidades, de la estructura administrativa de conformidad con el presupuesto y la legislacién
universitaria.

Conocer y acordar lo conducente en materia de planeacion del desarrollo de su régimen
interior, observando las disposiciones de la legislacién universitaria.

Expedir disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior de la Facultad, asimismo, a
propuesta del Director, emitir lineamientos e instructivos administrativos.
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Crear a propuesta de la Direccion, érganos asesores con las atribuciones que estime
convenientes, de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Analizar y aprobar el presupuesto de la Facultad y vigilar su ejecucion adecuada.

Proponer ante el Consejo Universitario los asuntos que requieren de su resolucién e
implantacién segun el dictamen respectivo.

Realizar observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario, Rector o Consejos
Generales Académicos, que tengan caracter reglamentario o académico y que afecten al
régimen interior de la Facultad.

Emitir su opinién ante el Consejo Universitario, en la eleccion de Director la Facultad, previo
procedimiento que para tal efecto se sefale.

Analizar y en su caso aprobar con base en la propuesta que presente el Director de la Facultad
lo relativo al ingreso, promocion y permanencia del personal académico de la Facultad.

Celebrar sesiones ordinarias mensuales y extraordinarias tantas veces como sean necesarias,
pudiendo asistir, cuando los asuntos lo ameriten, funcionarios que el propio Consejo 0 su
Presidente estimen conveniente, con voz pero sin voto.

Proponer y en su caso otorgar, reconocimientos a los miembros de su comunidad, que se
distingan por su desempefio excepcional, en base a lo dispuesto por la legislacion universitaria.

Conocer sobre las sanciones impuestas por el Director a los alumnos, relativas a la
amonestacion y la nota de demérito.

Conocer y resolver, previa garantia de audiencia, sobre las faltas de responsabilidad
universitaria de los alumnos que ameriten la suspensién hasta por seis meses y en caso de
que las sanciones merezcan mas de ese tiempo o ameriten la expulsién, suspensién o
cancelacion de derechos escolares, se deberd turnar al Consejo Universitario para su
resolucion.

Solicitar al Rector imponga al personal académico que incurra en faltas de responsabilidad
universitaria, previa garantia de audiencia, las sanciones que ameriten suspension hasta por
tres meses, sancion economica o inhabilitacién.

Las demés que le confiera la legislacion universitaria.

v
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DIRECCION

OBJETIVO:

Dirigir, organizar, coordinar y controlar permanentemente el desarrollo de las actividades y
funciones de la Facultad, a fin de garantizar su mejor funcionamiento coadyuvando al logro del
objeto y fines institucionales.

FUNCIONES:

B Representar a la Facultad y concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

B Presidir los Consejos de Gobierno y Académico, gozando de voz y voto de calidad y concurrir a
reuniones de 6rganos colegiados de que forma parte.

B Dirigir la realizacion de los estudios de factibilidad; programas de instrumentacion; objetivos de
las unidades de aprendizaje 6 asignaturas del plan de estudios y programas de estudio para la
aprobacién de programas educativos de nueva creaciéon 6 la modificacion de los mismos.

B Proponer ante el Consejo Universitario para su aprobacioén, previa opinion del Consejo General
Académico de Educacién Superior, la creacioén, restructuraciéon o suspension de los proyectos
curriculares previo dictamen y aprobacion respectiva del Consejo de Gobierno y Consejo de
Académico.

B Someter al Consejo de Gobierno para su aprobacion, los dictamenes del Consejo Académico
sobre las asignaturas o unidades de aprendizaje que integran los planes de estudio,
sistematizadas en Areas de Docencia de estudios profesionales y avanzados.

B  Someter al Consejo de Gobierno para su aprobacién los dictamenes del Consejo Académico
relativos al nimero de Areas de Investigacion de cada nivel de estudios, asi como su
denominacion y las lineas de investigacion que las integran.

B Someter al Consejo de Gobierno la modificacion de los planes de estudio turnados por el
Consejo Académico para su aprobacion.

B Proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacion la creacion, fusién o desaparicion de
Departamentos o Unidades, de la estructura administrativa, de conformidad con el presupuesto
y la legislacion universitaria.

B Proponer al Rector la designacién de los titulares de las Dependencias Académicas y
Administrativas y de los demas servidores universitarios de la Facultad.

B Nombrar, en caso de ausencia, al Secretario Provisional de los Consejos de Gobierno y
Académico.

B Cumplir y hacer cumplir la legislaciéon universitaria, los planes, programas académicos, asi
como los acuerdos y dictamenes del Consejo de Gobierno y Organos Académicos.

B Participar como responsable del proceso de planeacion en la esfera de su competencia, asi
como formular y proponer ante las instancias conducentes, iniciativas, politicas, estrategias,
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planes y programas académicos, para su régimen interior y las disposiciones para su ejecucion,
seguimiento y evaluacion.

B Consultar a la comunidad de la Facultad, a las &reas de docencia e investigacion sus opiniones
para integrar y elaborar el Plan de Desarrollo.

B Presentar a aprobacién los instrumentos y el sistema de planeacion que determine la
legislacion universitaria.

B Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluacién del trabajo
académico de la Facultad, de los alumnos, del personal académico y del personal
administrativo, coordinando los programas que se efectlan, a fin de garantizar su cumplimiento
y desarrollo.

B Presentar un Informe Anual de Actividades de su cargo ante los Consejos de Gobierno y
Académico, el Rector y la comunidad universitaria de la Facultad, tomando como base de la
evaluacion el Plan de Desarrollo.

B Concurrir con voz y voto a las reuniones del Colegio de Directores de la Universidad.

B Presentar ante el Consejo Universitario los acuerdos o iniciativas aprobadas por los Consejos
de Gobierno o Académico, cuando asi lo determine la legislacién universitaria.

B Revisar y validar la informacion que se remite periédicamente a la Administracion Central, asi
como la relativa al avance de las actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual
(POA), y Plan Rector de Desarrollo Institucional (PRDI) y Plan de Desarrollo de la Facultad.

B Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacién sobre el estado que guarda la
Facultad.

B Garantizar la conservacion y mantenimiento de los edificios, muebles, aparatos, libros y demas
bienes de la Facultad.

B Acordar con el Rector, el Secretario de Docencia y autoridades de la Administracion Central de
la Universidad, los asuntos primordiales de la Facultad para su pronta solucion.

B Dar validez oficial a los documentos emitidos por el Departamento de Control Escolar que
avalen y certifiquen los estudios realizados en la Facultad.

B Coordinar, conjuntamente con la Subdireccion Académica, la integracién de la plantilla del
personal docente, asi como los procesos de concursos de oposicion y juicios de promocion.

B  Proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacion el ingreso, promociéon y permanencia del
personal académico de la Facultad.

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

B Cumplir con las disposiciones universitarias aprobadas en materia de transparencia y rendicion
de cuentas.

B Garantizar el desarrollo de las actividades de la Facultad con base en lo previsto en la
legislacion universitaria y aplicando las medidas disciplinarias y sanciones conducentes.
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B |mponer las sanciones de amonestacion y nota de demérito, previa garantia de audiencia, a los
alumnos que incurran en faltas de responsabilidad universitaria, informando al Consejo de
Gobierno sobre esta decision.

B |mponer las sanciones de extrafiamiento escrito y suspension hasta por tres meses, previa
garantia de audiencia, al personal académico que incurra en faltas de responsabilidad
universitaria.

B Atender a los maestros, alumnos y personal de la Facultad, para que los alumnos y maestros
desarrollen sus capacidades.

B Mantener comunicacién con los alumnos, personal administrativo y personal docente que
integra la Facultad, con el fin de enterarse de las actividades mas relevantes de la misma, asi
como de su funcionamiento.

B Proporcionar y preservar el ambiente adecuado dentro de la Facultad, a fin de que el alumno
desarrolle mejor su proceso de ensefianza- aprendizaje.

B Recibir y entregar mediante inventario la Facultad.

B Designar al Representante de la Direccién (RD) al interior de la Facultad y asegurarse de la
implementacién, mantenimiento y mejora de los procesos certificados a fin de contribuir en la
administracion adecuada el Sistema de Gestion de Calidad.

B Las demés que le confiera la legislacion universitaria.

1 SGC - UAEM 2471 (I

1
ISO 9001:2008 i bl |

2009 -2013




Manual de Organizacién Version Vigente No. 01

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

CONSEJO ACADEMICO

OBJETIVO:

Conocer, discutir y dictaminar sobre los aspectos académicos de la Facultad.

FUNCIONES:

1 SGC - UAEM 25/71

Opinar y dictaminar sobre los asuntos académicos que le sean presentados por los 6rganos de
gobierno y académicos de la Facultad.

Proponer al Consejo de Gobierno el establecimiento, modificacién o supresion de proyectos e
iniciativas; asi como, politicas, estrategias, planes, programas u otros instrumentos de
ordenacién académica.

Opinar, dictaminar y aprobar la creacién, restructuracion o suspension de los proyectos
curriculares y turnarlas, segun sea el caso, al Consejo de Gobierno.

Opinar y dictaminar sobre la modificacién de los planes de estudio y turnarlos al Director para
su aprobacion por el Consejo de Gobierno.

Emitir criterios u otros instrumentos para el establecimiento, desarrollo y evaluacion de los
procesos de ensefianza-aprendizaje, programas y proyectos de investigacion y demas aspectos
de la materia que no correspondan a otra autoridad universitaria.

Opinar y dictaminar sobre propuestas de ingreso, promocién y permanencia, del personal
académico, para someterlas, a través del Director, a la resolucién del Consejo de Gobierno.

Evaluar y dictaminar sobre el estado académico de la Facultad, acordando lo conducente.

Evaluar y dictaminar criterios y procedimientos, proponiendo al Consejo de Gobierno,
alternativas de solucién a casos sobre el ingreso, permanencia y promocion, y egreso de los
alumnos.

Dictaminar sobre los programas de trabajo y evaluar los informes que debe presentar el
personal académico de carrera.

Celebrar sesiones ordinarias mensuales y extraordinarias tantas veces como sean necesarias e
invitar a las personas que estimen necesarias con voz pero sin voto.

Proponer y en su caso otorgar, reconocimientos a los miembros de su comunidad, que se
distingan por su desempefio, en base a lo dispuesto por la legislacion universitaria.

Ejercer las funciones que le correspondan en los términos del Reglamento de Personal
Académico.

Conocer y dictaminar sobre los proyectos de nuevas especialidades de la Facultad, para
someterlos por conducto del Director, a la consideracion del Consejo de Gobierno.

Dictaminar sobre las asignaturas o unidades de aprendizaje que integran los planes de estudio
sistematizandolas en Areas de Docencia de estudios profesionales y avanzados, determinando
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el nimero de Areas de Docencia de cada nivel de estudios, asi como su denominacion y las
materias que las integran, sometiéndolas, por conducto del Director al Consejo de Gobierno
para su aprobacion.

Dictaminar sobre el nimero de Areas de Investigacion de cada nivel de estudios, asi como su
denominacién y las lineas de investigacion que las integran, agrupando los proyectos de
investigacion similares o afines y sometiéndolas, por conducto del Director al Consejo de
Gobierno para su aprobacion.

Vigilar el cumplimiento a la normatividad establecida por la legislacién en los concursos de
oposicion.

Nombrar comisiones permanentes o0 especiales para el estudio de los asuntos de su
competencia.

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Coordinar y controlar las actividades de docencia de las licenciaturas que oferta la Facultad, sobre
proyectos de produccién académica, planes y programas de estudio, programas de superaciéon y
actualizacion docente, asi como la promocién de acciones para el disefio y actualizacion de los
curricula de licenciatura.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director los asuntos de su competencia.

B Fungir como Secretario de los Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad, asistiendo a
las sesiones con voz pero sin voto.

B Sustituir al Director sus ausencias. en términos de la legislacion universitaria.

Presidir los Consejos de Gobierno y Académico en caso de ausencia del Director.

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

B Supervisar las actividades del area de control escolar.

B Auxiliar al Director en la atencion de otros asuntos académicos.

B Coordinar las actividades concernientes a la evaluaciéon profesional.

B Planear, dirigir y controlar el funcionamiento y actividades de las coordinaciones,
departamentos y areas de su responsabilidad, con base en los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la Facultad.

B Evaluar de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos el proceso docente de estudios
profesionales.

B Coordinar la realizacion de los estudios de factibilidad; programas de instrumentacion; objetivos
de las unidades de aprendizaje 6 asignaturas del plan de estudios y programas de estudio para
la aprobacion de programas educativos de nueva creacion 6 la modificacion de los mismos.

B Emitir las convocatorias de las sesiones de Consejo de Gobierno y Académico previo acuerdo
del Presidente.

B  Supervisar el desarrollo del proceso de apreciacion estudiantil acorde a los lineamientos
establecidos para tal efecto.

B Supervisar la elaboracion del calendario interno de exdmenes parciales, ordinarios,

extraordinarios y a titulo de suficiencia, a fin de someterlo a la aprobacién de los Consejos
Académico y de Gobierno.
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B Coordinar las acciones referentes a la elaboracion, evaluacion y reestructuracion de los planes
y programas de estudio de las licenciaturas que oferta la Facultad.

B Coordinar y desarrollar proyectos de vinculacion académicas con instancias internas y externas
a la Institucion.

B Coordinar la integracién de la plantilla del personal docente de asignatura conforme a los
lineamientos establecidos para las licenciaturas que se ofertan.

B Formular los proyectos de programas relativos a la docencia de nivel licenciatura.

B Controlar y verificar que los planes y programas de estudio de las Instituciones Incorporadas
sean acordes a los de la Facultad y cumplan con los lineamientos de incorporacién vigente en
la UAEM.

B Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacion y actualizacién del personal
docente que se realicen en la Facultad de acuerdo a los lineamientos establecidos.

B Atender y dar seguimiento a los acuerdos y dictamenes de los asuntos de la Facultad a partir
de la Secretaria del Consejo Académico y de Gobierno.

B Aplicar y hacer cumplir en la Facultad todos los ordenamientos legales, que expidan y aprueben
el Consejo Universitario, de Gobierno y Académico.

B Revisar y validar la informacion que se remite periédicamente a la Direccion, asi como la
relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) vy al
Plan de Desarrollo de la Facultad.

B Coordinar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad que tenga bajo su responsabilidad.

B Desarrollar las funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y elaborar todas las acciones concernientes a los planes y programas de
estudio de la licenciatura en psicologia para determinar los mecanismos necesarios a fin de
garantizar su cumplimiento, actualizacion y aprobacion.

FUNCIONES:

Planear, coordinar y elaborar conjuntamente con los profesores de la Licenciatura en Psicologia
los planes y programas de estudio para determinar los mecanismos necesarios, a fin de
garantizar su cumplimiento, actualizacion y aprobacién de los Consejos Académico y de
Gobierno de la Facultad.

B Planear y convocar a reuniones de trabajo a los profesores de la licenciatura para determinar
los lineamientos a seguir en el cumplimiento y desarrollo de sus actividades.

B Planear, programar y coordinar las fechas en las que se desarrollan las actividades de
examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia.

B Revisar los programas de estudio, y en caso de modificacion o actualizacién, someterlos a
consideracion de la Subdireccion Académica y la Direccion, para su analisis discusion y en su
caso aprobacioén de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

B Coordinar y verificar las actividades académicas del personal docente de la licenciatura, con la
finalidad de cumplir con los indicadores de eficiencia terminal y de conformidad con los
lineamientos y normas establecidos al respecto.

B Asistir a las reuniones programadas por la Subdireccién Académica, Director, Coordinadores de
las Licenciaturas con el fin de coordinar las actividades académicas de la Facultad.

B Supervisar la correcta aplicacion de los programas de estudio, a fin de garantizar su adecuado
cumplimiento.

B Estudiar, analizar y dar seguimiento a los problemas relativos a las asignaturas de la
Licenciatura en Psicologia para dar soluciones.

B Revisar conjuntamente con la Subdireccion Académica los estudios de convalidacion de
asignaturas.

B Coordinar los procesos de seleccion de alumnos de nuevo ingreso de la Licenciatura en
Psicologia.

B Dar orientacion a los alumnos sobre asuntos de indole académica, a fin de darles mejor
solucion.

B Verificar y proponer acciones preventivas o correctivas que garanticen el cumplimiento de las
funciones del personal académico de asignatura.

SGC - UAEM 29/71 fm
ISO 9001:2008 v v
2009 - 201}




Manual de Organizacién Version Vigente No. 01

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

Integrar la preplantilla, los horarios y presentarlos para su aprobacion y validacion a la Direccion
y Subdireccién Académica.

Recibir y analizar las evaluaciones realizadas por las academias a fin de proponer al profesor o
profesores mejor calificados para que impartan las asignaturas vacantes.

Proponer a los profesores aspirantes a impartir clases, a las academias para su evaluacion
correspondiente.

Realizar acuerdos operativos conjuntos con la Coordinacion de Extension y Vinculacion para la
realizacion de estancias y practicas profesionales.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Subdireccion Académica la informacién que
se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN EDUCACION

OBJETIVO:

Planear, coordinar y elaborar todas las acciones concernientes a los planes y programas de
estudio de la licenciatura en educacion para determinar los mecanismos necesarios a fin de
garantizar su cumplimiento, actualizacion y aprobacion.

FUNCIONES:

Planear, coordinar y elaborar conjuntamente con los profesores de la Licenciatura en Educacién
los planes y programas de estudio para determinar los mecanismos necesarios, a fin de
garantizar su cumplimiento, actualizacion y aprobacion. de los Consejos Académico y de
Gobierno de la Facultad.

B Planear y convocar a reuniones de trabajo a los profesores de la licenciatura para determinar
los lineamientos a seguir en el cumplimiento y desarrollo de sus actividades.

B Planear, programar y coordinar las fechas en las que se desarrollan las actividades de
examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia.

B Revisar los programas de estudio, y en caso de modificacion o actualizacién, someterlos a
consideracion de la Subdireccion Académica y la Direccién, para su andlisis discusion y en su
caso aprobacioén de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

B Coordinar y verificar las actividades académicas del personal docente de la licenciatura, con la
finalidad de cumplir con los indicadores de eficiencia terminal y de conformidad con los
lineamientos y normas establecidos al respecto.

B Asistir a las reuniones programadas por la Subdireccién Académica, Director, Coordinadores de
las Licenciaturas con el fin de coordinar las actividades académicas de la Facultad.

B Supervisar la correcta aplicacion de los programas de estudio, a fin de garantizar su adecuado
cumplimiento.

B Estudiar, analizar y dar seguimiento a los problemas relativos a las asignaturas de la
Licenciatura en Educacion para dar soluciones.

B Revisar conjuntamente con la Subdireccion Académica los estudios de convalidacion de
asignaturas.

B Coordinar los procesos de seleccion de alumnos de nuevo ingreso de la Licenciatura en
Educacion.

B Dar orientacion a los alumnos sobre asuntos de indole académica, a fin de darles mejor
solucion.

B Verificar y proponer acciones preventivas o correctivas que garanticen el cumplimiento de las
funciones del personal académico de asignatura.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

Integrar la preplantilla, los horarios y presentarlos para su aprobacion y validacion a la Direccion
y Subdireccién Académica.

Recibir y analizar las evaluaciones realizadas por las academias a fin de proponer al profesor o
profesores mejor calificados para que impartan las asignaturas vacantes.

Proponer a los profesores aspirantes a impartir clases, a las academias para su evaluacion
correspondiente.

Realizar acuerdos operativos conjuntos con la Coordinacion de Extension y Vinculacion para la
realizacion de estancias y practicas profesionales.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Subdireccion Académica la informacion que
se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO:

Planear, coordinar y elaborar todas las acciones concernientes a los planes y programas de
estudio de la Licenciatura en Trabajo Social, para determinar los mecanismos necesarios a fin de
garantizar su cumplimiento, actualizacion y aprobacion.

FUNCIONES:

B Planear, coordinar y elaborar conjuntamente con los profesores de la Licenciatura en Trabajo
Social los planes y programas de estudio para determinar los mecanismos necesarios, a fin de
garantizar su cumplimiento, actualizacion y aprobacion de los Consejos Académico y de
Gobierno de la Facultad.

B Planear y convocar a reuniones de trabajo a los profesores de la licenciatura para determinar
los lineamientos a seguir en el cumplimiento y desarrollo de sus actividades.

B Planear, programar y coordinar las fechas en las que se desarrollan las actividades de
examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia.

B Revisar los programas de estudio, y en caso de modificacion o actualizacién, someterlos a
consideracion de la Subdireccion Académica y la Direccién, para su analisis discusion y en su
caso aprobacién de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

B Coordinar y verificar las actividades académicas del personal docente de la licenciatura, con la
finalidad de cumplir con los indicadores de eficiencia terminal y de conformidad con los
lineamientos y normas establecidos al respecto.

B Asistir a las reuniones programadas por la Subdireccién Académica, Director, Coordinadores
de las Licenciaturas con el fin de coordinar las actividades académicas de la Facultad.

B Supervisar la correcta aplicaciéon de los programas de estudio, a fin de garantizar su adecuado
cumplimiento.

B Estudiar, analizar y dar seguimiento a los problemas relativos a las asignaturas de la
Licenciatura en Trabajo Social para dar soluciones.

B Revisar conjuntamente con la Subdireccion Académica los estudios de convalidacion de
asignaturas.

B Coordinar los procesos de seleccion de alumnos de nuevo ingreso de la Licenciatura en
Trabajo Social.

B Dar orientacion a los alumnos sobre asuntos de indole académica, a fin de darles mejor
solucion.

B Verificar y proponer acciones preventivas o correctivas que garanticen el cumplimiento de las

funciones del personal académico de asignatura.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

Integrar la preplantilla, los horarios y presentarlos para su aprobacién y validacién a la
Direccién y Subdireccién Académica.

Recibir y analizar las evaluaciones realizadas por las academias a fin de proponer al profesor o
profesores mejor calificados para que impartan las asignaturas vacantes.

Proponer a los profesores aspirantes a impartir clases, a las academias para su evaluacion
correspondiente.

Realizar acuerdos operativos conjuntos con la Coordinacion de Extension y Vinculacion para la
realizacion de estancias y practicas profesionales.

Generar, revisar y someter a consideracion la informacion que se remite periddicamente a la
Subdireccién Académica, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Registrar, actualizar, controlar y expedir el historial académico de los alumnos de la Facultad, tanto
de Licenciatura como de Estudios Avanzados desde su ingreso hasta su egreso, a fin de emitir la
documentacion oficial que avale y en su caso, certifique los estudios realizados.

FUNCIONES:

B Cumplir con los lineamientos establecidos por la Direccién de Control Escolar, coordinar y dar
seguimiento a los tramites de preinscripcion, admisién, inscripcién y reinscripcion escolar, asi
como recibir, revisar, registrar, integrar expedientes y remitir los documentos escolares oficiales
para su cotejo y certificacion.

E Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos, desde su ingreso
hasta su egreso, dando observancia a las normas técnicas y disposiciones emitidas por la
Direccion de Control Escolar y por el Departamento de Archivo Universitario.

B Coordinar la integracion, actualizacion y emision de la documentacion oficial solicitada por los
alumnos, asi como expedir los comprobantes de pago por concepto de examenes
extraordinarios, a titulo de suficiencia, constancias, expediciébn de documentos oficiales, entre
otros.

B Asegurar la calidad de los servicios escolares que se proporcionan a los alumnos, mediante
una atencion eficaz y eficiente.

B Colaborar con la Direccion de Control Escolar de la Universidad en la autorizacién y
elaboracion de certificados; asi como proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién
de cartas de pasante y titulos profesionales.

B Desarrollar y elaborar estadisticas escolares, que reflejen indices de eficiencia terminal de
aprobacién, retencion y transicién, que sirvan como base para la toma de decisiones.

B Coordinar el proceso de credencializacién y recredencializacion de los alumnos de la Facultad,
de acuerdo a la programacion que indique la Direccién de Control Escolar.

B Integrar con oportunidad los reportes, informes estadisticos y listas de calificaciones solicitadas
por las instancias competentes de la Facultad y la Administracién Central, remitiéndolas en
tiempo y forma.

B Participar con la Subdireccién Académica en la elaboracion del calendario de exdmenes.

B Verificar la entrega oportuna de calificaciones al Departamento por parte del personal docente,
para proceder a la captura y publicacion de las mismas en tiempo y forma.

B Mantener actualizada la base de datos del Sistema Oficial de Control Escolar.

1 SGC - UAEM 35/71
ISO 9001:2008 |‘l

2009 - 2013




Manual de Organizacién Version Vigente No. 01

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

Registrar y dar seguimiento a los cursos de nivelacion del Programa Institucional de
Ensefianza de Inglés.

Aplicar el proceso de evaluacion del desempefio docente por los estudiantes al finalizar cada
semestre.

Registrar y dar seguimiento a los tramites de revalidacién, convalidacion, determinacion de
equivalencias y movilidad estudiantil.

Verificar que el alumno se haya dado de alta en el tramite de afiliacion al seguro facultativo del
IMSS.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Subdireccién Académica la informacion que
se remite periédicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Atender las actividades de operaciéon y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad que tenga bajo su responsabilidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

OBJETIVO:

Planear, coordinar y supervisar las actividades referentes al proceso de evaluacion profesional, a
fin de que se cumpla con los lineamientos establecidos y que el egresado de la Facultad obtenga
de manera oportuna el titulo de licenciatura correspondiente.

FUNCIONES:

B Establecer, conjuntamente con la Subdireccion Académica las disposiciones generales en
materia de titulacién, previa autorizacion de los Consejos Académico y de Gobierno de la
Facultad.

B Proporcionar permanentemente a los pasantes de pregrado de la Facultad, la informacion
referente a requisitos y documentacién necesaria para la obtencion del grado académico
correspondiente, asi como vigilar la adecuada realizacién del proceso de titulacion en sus
diferentes modalidades con base en la reglamentacién emitida para tal efecto.

B Elaborar los planes y programas de trabajo del Departamento de acuerdo a las diferentes
alternativas y necesidades que se presenten en su area.

B Coordinar el Programa de Actualizacion para Titulacion (PAT) para incrementar los indices de
Evaluacién Profesional de estudiantes de la Facultad.

B Coordinar la recepcién de trabajos de tesis, asi como los documentos necesarios para la
formacion de expedientes de los alumnos proximos a titularse.

B Asesorar a los pasantes de las licenciaturas de la Facultad en relacién a la documentacion
necesaria para examenes profesionales, por EGEL y APR, cuidando el fondo y la forma de las
documentales que para efectos de evaluacion profesional establece la normatividad vigente.

B Recibir y realizar el registro de los temas de trabajo escrito de las diferentes modalidades de
titulacion que generen los egresados, integrar los expedientes respectivos, asi como, clasificar
y codificar las tesis de los sustentantes de la Facultad para su custodia y consulta.

B Actualizar y revisar la documentacién e informacion necesaria para la titulacion y proceso de
tesis, teniendo un buen control del archivo del Departamento.

B Orientar y asesorar a los pasantes de la licenciatura de la Facultad, proporcionandoles los
formatos y documentos oficiales sobre el proceso de titulacion, cuando estos lo requieran.

B Realizar actividades relacionadas con la tramitacion de altas y bajas, asi como la revision de
proyectos de tesis.

B Seleccionar a los revisores de proyectos de tesis, con la finalidad de enviarles el proyecto de
tesis para su revision.
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Vigilar que los revisores del trabajo escrito presenten la liberacion de tesis con oportunidad, a
fin de agilizar la liberacién del documento.

Comunicar al pasante sobre el dictamen emitido por los revisores del proyecto de trabajo
escrito.

Colaborar con la Subdireccién Académica en la designacion de sinodales para la evaluacién
profesional, seleccionando al azar el listado de profesores que estén activos en la Facultad,
para integrar el jurado y asignacion de fechas para las diferentes modalidades de titulacion.

Realizar conjuntamente con el Subdirector Administrativo, la tramitacion de documentacién
necesaria para el pago de los sinodales.

Coordinar y supervisar todas las actividades relativas a la elaboracion del trabajo escrito, a
través del seguimiento de proyectos y borradores de tesis y sustentacion del trabajo.

Coordinar el proceso de tramitacién del certificado de estudios y/o titulo correspondiente
remitiendo la documentacién ante la Direccion de Control Escolar de la UAEM.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Subdireccion Académica la informacién que
se remite periédicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de tutoria académica a fin de contribuir a la disminucion de los indices de
reprobacion, rezago y desercién estudiantil a nivel licenciatura, y a incrementar la eficiencia
terminal de la Facultad.

FUNCIONES:

B Coordinar, gestionar y planear acciones que desarrollen el ProInsTA, para la imparticion de
cursos de formacion y actualizaciéon de los tutores.

B Colaborar con el Departamento de Apoyo Académico a Estudiantes Indigenas, proporcionando
la informacion requerida.

B Convocar y presidir reuniones con el claustro de tutores para tratar asuntos relacionados al
ProlnsTA.

B Coordinar, gestionar y planear acciones de movilidad académica nacional e internacional, con
Universidades con las cuales se tengan convenios, asi mismo establecer contactos para
futuros convenios.

B Diseflar actividades pertinentes para reforzar y encauzar el desarrollo académico, asi como
establecer contacto con instancias que contribuyan al aprovechamiento y desarrollo de los
alumnos.

B Programar cursos remediales y de apoyo académico asi como otros mecanismos que se
consideren pertinentes dirigidos al fortalecimiento de los conocimientos y habilidades del
alumno, en colaboracién estrecha con el claustro de tutores.

B Dar seguimiento a planes e informes de las actividades de los tutores.

B Coordinar eventos relacionados con el Departamento tales como: cursos de induccion a la
Facultad para los alumnos, reuniones con los diferentes tutores y los cursos de tutoria.

B Proporcionar informacion sobre las diferentes opciones de movilidad escolar a nivel nacional e
internacional.

B Organizar eventos como conferencias, foros y otros que promuevan la movilidad académica en
estudiantes y maestros.

B Proporcionar seguimiento a alumnos que estén en movilidad académica, a través de internet,
para mantener comunicacion constante con el alumno en cuanto a aspectos académicos.

B Recibir y dar seguimiento a los estudiantes durante su estancia de movilidad nacional e
internacional.

B Promover, organizar y dar seguimiento al Programa Emprendedor.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

Colaborar en el seguimiento a los proyectos estudiantiles al interior y exterior de la Facultad.

Supervisar el disefio de manuales de induccién, tripticos, carteles y en general todo lo
inherente a la difusién de actividades de apoyo al estudiante.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Subdireccion Académica la informacion que
se remite periédicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYO DOCENTE

OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo de los programas académicos a través de los servicios de apoyo a las
actividades académicas, a efecto de alcanzar cabalmente los objetivos y metas planteados.

FUNCIONES:

b

Planear y organizar las actividades y el uso adecuado de las instalaciones y servicios de
biblioteca, psicometria, sala de autoacceso, salas de computo y laboratorios de psicologia.

Coordinar la elaboracién de los programas de trabajo y dar seguimiento a la ejecucion de las
acciones.

Coordinar, vigilar y controlar la operacion, el préstamo y actualizacion de material didactico,
biblio-hemerografico, equipo de computo, audiovisual, de laboratorio, autoacceso y aula digital;
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Proporcionar atencién eficaz y eficiente a la comunidad de la Facultad, asi como asesorar,
cuando se requiera, en el uso de material biblio-hemerogréfico, equipo de cdémputo,
audiovisual, laboratorio, autoacceso y aula digital.

Asegurar y atender las disposiciones en materia de tecnologias de informacion y
comunicaciones de la UAEM; asi como el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de
las instalaciones e inventario actualizado del mobiliario y equipo; de la biblioteca, psicometria,
sala de autoacceso, salas de computo y laboratorios.

Gestionar ante la Subdireccion Administrativa la adquisicion de material didactico, biblio-
hemerografico, equipo de coémputo, audiovisual, de laboratorio, autoacceso y aula digital.

Gestionar ante la Direccion de Infraestructura Académica la catalogacion de acervo
biblio-hemerograéfico.

Generar la informacién estadistica de los servicios proporcionados en la biblioteca y remitirla a
las instancias correspondientes.

Vigilar el cumplimiento de lineamientos para el uso de instalaciones, material y equipo de
biblioteca, salas de computo, laboratorios, autoacceso y aula digital.

Supervisar la existencia y uso de los mecanismos de seguridad en laboratorios, salas de
cOémputo, autoacceso, biblioteca y aula digital.

Establecer horarios y dar seguimiento al cumplimiento de las practicas de laboratorio, acordes
a los programas de estudio.

Proponer y someter a consideracion de la Subdireccion Académica el programa de
capacitacion del personal de biblioteca, laboratorios, salas de cOmputo y autoacceso y aula
digital.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

Establecer un efectivo esquema de medicion de la calidad de los servicios prestados a efecto
de identificar oportunidades de mejora de los mismos y emprender acciones preventivas y
correctivas.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Subdireccion Académica la informacion que
se remite periédicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Asistir a las reuniones programadas por la Subdireccion Académica, Director y Coordinadores
de las Licenciaturas, con el fin de apoyar las actividades académicas de la Facultad.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

SGC - UAEM 42/71 m
|

ISO 9001:2008 JSE ety

2009 -201})




Manual de Organizacién Version Vigente No. 01
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COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS

OBJETIVO:

Coordinar, planear, dar seguimiento y evaluar las actividades académico-administrativas
concernientes a los estudios avanzados que se ofrecen en la Facultad a fin de formar
profesionistas, docentes e investigadores de alto nivel.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

B Participar en la elaboraciéon, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad,
en los aspectos que le conciernen.

B Auxiliar al Director en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios
avanzados.

B Promover y difundir los programas de estudios entre profesores, investigadores y estudiantes
de la Facultad.

B Planear, coordinar y supervisar las actividades académicas para la obtencion del grado
académico de los profesionistas que deseen realizar estudios avanzados.

B Generar investigadores y especialistas de alto nivel académico, conscientes de la realidad de
su pais e interesados en encontrar las soluciones mas viables, a través de la investigacion.

B Promover la elaboracién, revisién y actualizacion de los programas de estudios avanzados,
tomando como base los trabajos de investigacion desarrollados por la propia Coordinacion.

B Realizar convocatorias en las diferentes Instituciones Universitarias, con la finalidad de
allegarse de personal docente preparado, capaz de impartir las catedras de estudios
avanzados de la Facultad.

B Registrar, organizar y controlar los expedientes de los estudiantes y profesores de este nivel de
estudios.

B Planear, proponer y dar seguimiento a la plantilla de profesores con sus respectivos horarios, a
fin de obtener la aprobacién de los mismos, por los Consejos Académico y de Gobierno de la
Facultad.

B Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal docente y administrativo
adscrito a la Coordinacion.

B Promover y programar el establecimiento de cursos de actualizacion e investigacion que
respondan a necesidades y condiciones de la Facultad.

B Supervisar, registrar y controlar las actas de calificaciones de las materias correspondientes a
los programas de estudio, asi como la elaboracién de certificados que avalen los estudios
realizados por los alumnos de este nivel.
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Elaborar la requisicion del acervo bibliogréfico a fin de cubrir las necesidades de los programas
académicos de la investigaciéon y la educacién continua de la Facultad.

Revisar y someter a consideracion de la Direccion la informacion que se remite
periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa
Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE LA MAESTRIA EN PSICOLOGIA

OBJETIVO:

Dar seguimiento y control a las actividades académicas en la aplicacién, instrumentacion y
evaluacién del Programa de Maestria en Psicologia, de conformidad con la legislacion universitaria
vigente.

FUNCIONES:

B Dirigir, promover y difundir el trabajo relativo a los programas de estudios avanzados entre
profesores, investigadores y estudiantes de la Institucion.

B Supervisar la integracion y control de los expedientes de alumnos inscritos al Programa de
Maestria en Psicologia.

Conformar la plantilla de profesores y tutores del Programa de Maestria en Psicologia.
Difundir y promover el Programa de la Maestria en Psicologia.

Dar seguimiento a la instrumentacién y evaluacion del Programa de Maestria en Psicologia.

Informar a la Direccién y a la Coordinacion de Estudios Avanzados sobre los cambios vy
mejoras del Programa de la Maestria en Psicologia.

B Disefiar y dar seguimiento a la recoleccion de material didactico, a los programas de estudio y
al programa de capacitacién de profesores de la Maestria en Psicologia.

B Gestionar los recursos para garantizar la aplicacion del Programa de Maestria en Psicologia.

B Asegurar el pago en tiempo y forma de los profesores del Programa de la Maestria en
Psicologia.

B Gestionar el alta de los alumnos en el Departamento de Control Escolar de la Facultad.

B Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Estudios Avanzados, los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE LA MAESTRIA EN EDUCACION

OBJETIVO:

Dar seguimiento y control a las actividades académicas en la aplicacién, instrumentacion y
evaluacién del Programa de Maestria en Educacion, de conformidad con la legislacion universitaria
vigente.

FUNCIONES:

B Dirigir, promover y difundir el trabajo relativo a los programas de estudios avanzados entre
profesores, investigadores y estudiantes de la Facultad.

B Supervisar la integracion y control de los expedientes de alumnos inscritos al Programa de
Maestria en Educacion.

B Conformar la plantilla de profesores y tutores del Programa de Maestria en Educacion.

® Difundir y promover, tanto al interior como al exterior de la Facultad, el Programa de la
Maestria en Educacion, a través de foros, tripticos, carteles, etc.

B Dar seguimiento a la instrumentacion y evaluacion del Programa de Maestria en Educacion.

B Informar a la Direccion y a la Coordinacién de Estudios Avanzados sobre los cambios y
mejoras del Programa de la Maestria en Educacion.

B Diseflar y dar seguimiento a los programas de estudio, al material didactico y programa de
capacitacion de profesores de la Maestria en Educacion.

B Gestionar los recursos para garantizar la aplicacion del Programa de Maestria en Educacion.

B Asegurar el pago en tiempo y forma de los profesores adscritos al Programa de la Maestria en
Educacion.

B  Gestionar el alta de los alumnos de la Maestria en Educacién en el Departamento de Control
Escolar de la Facultad.

B Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Estudios Avanzados, los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE LA MAESTRIA EN PRACTICA DOCENTE

OBJETIVO:

Dar
eva

seguimiento y control de las actividades académicas en la aplicacién, instrumentacion y
luacion del programa de Maestria en Practica Docente, con apego estricto a los lineamientos

establecidos al respecto.

FUNCIONES:

b

Dirigir, planear, coordinar, controlar y difundir el trabajo relativo a las actividades académicas
de la aplicacién, instrumentacién y evaluaciéon del Programa de Maestria en Practica Docente.

Supervisar la integracién y control de los expedientes de alumnos inscritos al Programa de
Maestria en Practica Docente.

Dar seguimiento de las actividades académicas de la aplicacion, instrumentacion y evaluacion
del Programa de Maestria en Practica Docente.

Informar a la Direccién y a la Coordinacion de Estudios Avanzados sobre los cambios y
mejoras del Programa de la Maestria en Practica Docente.

Disefiar y dar seguimiento a la recoleccién de material didactico, a los programas de estudio y
al programa de capacitacion de profesores de la Maestria en Practica Docente.

Gestionar los recursos para garantizar la aplicacion del Programa de Maestria en Practica
Docente.

Conformar la plantilla de profesores y tutores de la Maestria en Practica Docente.

Organizar, integrar y mantener actualizados los expedientes de alumnos inscritos al Programa
de Maestria en Practica Docente.

Gestionar nominas para el pago de profesores inscritos al Programa de la Maestria en Practica
Docente.

Gestionar el alta de los alumnos en el Departamento de Control Escolar de la Facultad.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Estudios Avanzados, los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES

OBJETIVO:

Coordinar las funciones relativas al disefio, implementacion y evaluacion de programas de estudio
de especialidades que la Facultad oferte.

FUNCIONES:

p

Estructurar, actualizar, implementar, difundir y dar seguimiento a programas de estudio de
especialidades que sean demandadas por la comunidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos al respecto.

Coordinar la implementacion, organizacion y desarrollo de los programas de especialidades.

Integrar la plantilla de maestros de las especialidades a ofertar y someterla a aprobacion de
los Consejos Académico y de Gobierno para asi, confirmar la participacién de estos.

Asegurar el pago oportuno y adecuado de los profesores en sus honorarios segun sea el caso.

Difundir, promover, controlar y evaluar las especialidades que se ofertan, realizando
diagnésticos previos y las demandas de determinadas tematicas.

Coordinar el disefio, elaboracion y aprobacion de las constancias que cada especialidad
ofertada requiera.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacién de Estudios Avanzados, los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE INVESTIGACION

OBJETIVO:

Promover y coordinar la generacion de proyectos de investigacion en el area de las Ciencias de la
Conducta a través de los cuerpos académicos, estimulando la participacion de los docentes y
estudiantes y fomentando la difusion de los resultados de los proyectos realizados.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

B Participar en la elaboraciéon, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad,
en los aspectos gue le conciernen.

B Auxiliar al Director en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con la investigacion.

B  Promover y gestionar el desarrollo de lineas de generacion y aplicacién del conocimiento y de
proyectos de investigacion en las diferentes areas de conocimiento de la Facultad.

B Promover la conformacion y la consolidacion de los cuerpos académicos y fomentar su
participacion en redes nacionales e internacionales.

B Impulsar la difusion de las investigaciones y sus productos, tanto al interior de la Facultad como
al exterior.

B Mantener estrecha comunicacion con la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados
(SIEA) de la UAEM, a fin de conocer, aplicar y difundir las politicas y los lineamientos para el
desarrollo de la investigacion.

B Difundir en tiempo y forma tanto las convocatorias de investigacion internas de la SIEA como
las externas.

B Promover y dar seguimiento a la obtencion del perfil PROMEP por los profesores de tiempo
completo.

B Participar en la vinculacion de los proyectos de investigacion a los programas de las
Licenciaturas y Estudios Avanzados de la Facultad.

B Revisar y someter a consideracion de la Direccion la informacion que se remite
periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa
Operativo Anual (POA) y Plan de Desatrrollo.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

OBJETIVO:

Planear, organizar y difundir eventos académicos, culturales y deportivos en todas sus
manifestaciones, coadyuvando al desarrollo integral de la comunidad de la Facultad, vinculandola
con el entorno social.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

B Participar en la elaboraciéon, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad,
en los aspectos gue le conciernen.

B Auxiliar al Director en la atencion de otros asuntos relativos a la difusion cultural.

B Planear, organizar dirigir y controlar el programa anual de actividades artisticas, culturales,
deportivas y sociales, a realizarse en la Facultad, estableciendo comunicacién constante con la
Direccion General de Comunicacion Universitaria para la difusion y operacion de éstas.

B Organizar, coordinar y difundir los eventos de corte académico, artistico, cultural, deportivo,
recreativo y social, al interior y exterior de la Facultad.

B Establecer relaciones con los medios de comunicacion social como radio, periédico, boletin
informativo, etc., a fin de divulgar las actividades cientificas y culturales para proyectar la
imagen de la Facultad a los distintos sectores de la sociedad.

B  Promover la participacion de la comunidad estudiantil, en talleres de actividades artisticas,
sociales, deportivas y culturales.

B Coordinar la implantacién y seguimiento de los programas de Proteccion Civil, Medio Ambiente
y Ecologia.

B Coordinar el Programa de Fomento a la lectura en la Facultad y participar en la elaboracién de
la Revista Xookil.

B Supervisar la elaboracion y publicacion de la Revista de Psicologia de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

B Organizar las actividades inherentes al proceso editorial de la Facultad, asi como su
seguimiento y control para la eficacia del mismo.

B Revisar y someter a consideracion de la Direccidn, la informacibn que se remite
periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa
Operativo Anual (POA) y Plan de Desatrrollo.

B Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad que tenga bajo su responsabilidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE DIVULGACION CULTURAL Y CIENTIFICA

OBJETIVO:

Dirigir el proceso editorial de las distintas publicaciones de la Facultad, asi como fomentar las
actividades de corte cultural y cientifico, al interior y al exterior de la Facultad.

FUNCIONES:

p

Participar en el disefio, produccion y difusion de la revista Xookil, de fomento a la lectura.
Disefiar, producir, operar las distintas actividades que fomenten la lectura en Facultad.

Promover la participacion de los alumnos y del personal docente en actividades cientificas y
culturales al interior y exterior de la Facultad.

Difundir con otras instituciones del entorno universitario los eventos académicos, culturales y
deportivos dentro de la Facultad.

Participar en la elaboracion y publicacion de la Revista de Psicologia de la Facultad.

Dirigir el proceso editorial de las diversas publicaciones de la Facultad, incluyendo las revistas
antes mencionadas.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Difusion Cultural, los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

OBJETIVO:

Fortalecer la vinculacion y extension con los sectores, publico, privado y social para insertar
eficientemente a los alumnos y egresados de los programas educativos a través del
establecimiento de convenio y la innovacién de estrategias. Ofreciendo alternativas de calidad en
educacion continua.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

B Participar en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad,
en los aspectos que le conciernen.

B Auxiliar al Director en la atencién de otros asuntos relativos a la extension y vinculacion.

B Coordinar los programas que se llevan a cabo en los departamentos de servicio social,
estancias formativas y profesionales, convenios, bolsa de trabajo y seguimiento a egresados.

B QOrganizar y promover los servicios que ofertan los distintos departamentos antes mencionados.

B Fortalecer el servicio social como parte fundamental del desarrollo integral del futuro
profesional de la psicologia, mediante servicios que coadyuven al mejoramiento de la sociedad.

B Vincular la teoria y la practica de los alumnos de la Facultad a través de convenios operativos
propiciando que los alumnos pongan en practica los conocimientos adquiridos a fin de asegurar
Su crecimiento integral.

B Planear, desarrollar, difundir y evaluar programas y proyectos de la Facultad que sean de
extensidn universitaria a través de la prestacion de servicios dirigidos a los sectores publico,
privado y social.

B Buscar espacios laborales en diferentes sectores de la sociedad con la finalidad de contribuir a
la colocacion de egresados de nuestra Facultad en el mercado de trabajo.

B Disefar, producir y operar programas para egresados de la Facultad con fines de evaluacién e
investigacion educativa.

B Disefiar, producir y operar cursos de actualizacion y formacion al publico en general.

B Revisar y someter a consideracion de la Direccion la informacion que se remite
periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa
Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

B Coordinar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad que tenga bajo su responsabilidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Ofrecer alternativas de formacion y actualizacion continua en sus aspectos académicos y de
técnica especializada a los sectores publico, social y privado en materia de Psicologia, Trabajo
Social y Educacién, a fin de formar profesionales y docentes de alto nivel académico.

FUNCIONES:

b

Elaborar la propuesta de programas de cursos y talleres en materia de educacion continua,
para someterla a aprobacion de la Coordinacion de Extensiéon y Vinculacion, y de los Consejos
Académico y de Gobierno de la Facultad.

Difundir conjuntamente con la Coordinacion de Extensién y Vinculacion, la programacion y
calendarizacion de los talleres de actualizacion de Educacién Continua.

Programar y organizar permanentemente los talleres de actualizacion de Educacion Continua,
a fin de ampliar los conocimientos de los profesionales y docentes de la Psicologia.

Diagnosticar las necesidades de formacién y actualizacion de los egresados de la Facultad, a
fin de implementar planes y programas de estudio en materia de educacién continua
realizados en la Facultad.

Informar periddicamente a la Coordinacién de Extension y Vinculacion de las actividades
realizadas dentro del area.

Disefiar, programar, operar y difundir cursos, talleres y diplomados de acuerdo a la demanda.

Realizar el procedimiento administrativo de los cursos, talleres y diplomados ante la Direccién
General de Educacion Continua y a Distancia.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinaciéon de Extension y Vinculacion los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

SGC - UAEM 53/71
ISO 9001:2008

v

ﬁ"' oy

2009 - 2013 |




Manual de Organizacién Version Vigente No. 01

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

OBJETIVO:

Fortalecer el seguimiento a egresados mediante una base de datos permanente y actualizada, asi
como la bolsa de trabajo y consolidar las relaciones interinstitucionales por medio de firmas de
convenios de colaboracién y otorgamiento de servicio.

FUNCIONES:

b

Instrumentar y supervisar el Programa de Seguimiento a Egresados, con la finalidad de
conocer las fortalezas y las areas de oportunidad en la formacion de los graduados; saber si
sus competencias son las que el mercado requiere; conocer la trayectoria laboral de los
egresados y detectar el posicionamiento de los mismos respecto a los del pais y otros paises.

Registrar y mantener actualizada la base de datos, la incorporacion al mercado laboral de los
alumnos de la Facultad y con ello facilitar el seguimiento de los mismos.

Someter a consideracion y aprobacién de la Coordinacién de Extension y Vinculacion el
informe de seguimiento de egresados para su emisibn a las areas académicas y
administrativas sobre el seguimiento de los egresados de la Facultad.

Dar seguimiento a los egresados de la Facultad, con el fin de recabar informacién, necesaria
para vincular teoria y practica.

Vincular a la Facultad con los distintos sectores de bienes y servicios con la finalidad de
identificar plazas vacantes para ubicar a los egresados en ellas y asi posteriormente darles
seguimiento.

Promover y difundir las vacantes del mercado laboral en la Facultad.

Integrar y gestionar una base de datos electrénica con respecto a la de bolsa de trabajo de las
distintas Licenciaturas que oferta la Facultad.

Participar con la Direccién de Extension y Vinculacion Universitaria en el registro al Programa
Universitario del empleo.

Concertar, disefiar y ejecutar convenios Interinstitucionales de colaboracion.

Establecer contacto directo con los sectores publico, privado, de bienes y servicios para el
disefio de convenios y acuerdos operativos.

Participar con la Direccion de Extension y Vinculacion, el proceso de disefio y produccion final
de convenios y acuerdos, asi como los protocolos de firma.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Extensién y Vinculacion los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS FORMATIVAS Y PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL
OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar la induccién y operacion de las estancias formativas y profesionales
y el Servicio Social en apego estricto a la normatividad establecida.

FUNCIONES:

B Establecer conjuntamente con la Direccion y las diferentes Instituciones Publicas y Privadas,
convenios para que los alumnos realicen en ellas sus estancias formativas y profesionales y
servicio social, correspondientes al plan de estudios de las diferentes Licenciaturas.

B Registrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos que se integren al
programa de Servicio Social Universitario, en conformidad con las normas y reglamentos
establecidos al respecto.

B Elaborar, autorizar y controlar la documentacion de asignacioén, cartas de presentacion y carta
de liberacion de estancias formativas y profesionales y servicio social.

B Supervisar y controlar las estancias formativas y profesionales y servicio social de los alumnos
de la Facultad respecto a formatos de inicio, desarrollo y término de estas.

B Recabar informacion de los asesores de estancias formativas y profesionales y servicio social
respecto al desarrollo de las mismas.

B Propiciar entrevistas preliminares entre las Instituciones y los alumnos prestadores de las
estancias formativas y profesionales y servicio social, a fin de conocer sus necesidades y
cubrirlas.

B Recabar la informacién de los coordinadores de las licenciaturas sobre el contenido de las
estancias formativas y profesionales y servicio social que realizan los alumnos.

B Dar solucion a los problemas que surjan dentro del desarrollo de las préacticas profesionales y
servicio social de los alumnos, coadyuvando al cumplimiento eficiente de las mismas.

B Coadyuvar en la integracion de la plantilla de asesores de las estancias formativas y
profesionales y servicio social.

B Coordinar cursos de induccion a las estancias formativas y profesionales y servicio social para
alumnos de la Facultad que se integran a este proceso.

B Coordinar el curso de fin de semestre de las estancias formativas y profesionales y servicio
social.

B Asegurar la Integracion y el control de los expedientes de alumnos en estancias formativas y
profesionales y servicio social
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B  Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Extension y Vinculacion los
reportes e informacioén que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestién de la
Calidad al interior de la Facultad.

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

SGC - UAEM 56/71
ISO 9001:2008

2009 - 2013




Manual de Organizacién Version Vigente No. 01

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 06/06/11

DEPARTAMENTO DE BECAS Y PRESTACIONES ESTUDIANTILES

OBJETIVO:

Incrementar la calidad y la eficiencia en las prestaciones estudiantiles (afiliacion al IMSS, polizas
de seguro de vida y becas) para los alumnos de los diferentes programas educativos de la
Facultad, desde la difusion de la convocatoria, registro, hasta la asignacion, entrega y seguimiento
de numeros de afiliacion.

FUNCIONES:

B Planear, coordinar, controlar y difundir las actividades de programa de becas (Institucionales y
del Gobierno del Estado de México) y de las prestaciones estudiantiles en la Fa. Ci. Co.

B Publicar las convocatorias de becas aprobadas por el Comité General de Becas y vigilar el
cumplimiento de los términos de la misma y de las prestaciones estudiantiles.

B Publicar las convocatorias de becas emitidas por el Gobierno del Estado de México
(PRONABES) vy vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion.

B |ntegrar las solicitudes de beca para su evaluacién y asignacion por el Comité Interno de
becas.

B Publicar convocatorias para la obtencion de los diferentes tipos de becas al interior de la
Facultad.

B Coadyuvar con el comité interno de becas en el analisis, seleccion y asignacion de las becas a
los alumnos.

B Difundir los listados de los alumnos acreedores a algun tipo de beca.

B Coordinar conjuntamente con el Departamento de Apoyo Estudiantil, de la Secretaria de
Extension y Vinculacion de la UAEM, la difusién de la convocatoria para afiliacién al IMSS de
alumnos de primer ingreso con el propdésito de asegurar que el 100% cuente con el seguro
facultativo.

B Actualizar el padrén de afiliacion al Seguro Social de egresados y nuevos ingresos, de acuerdo
con el sistema de Control Escolar.

B Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Extension y Vinculacién los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

B Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE

OBJETIVO:

Asegurar que la comunidad estudiantil de la Facultad conozca de manera sencilla y accesible la
gama de servicios a que tiene derecho, coadyuvando de esta forma en su formacién integral y
aprovechamiento 6ptimo de los mismos.

FUNCIONES:

B Planear, coordinar, controlar y difundir los distintos servicios, académicos, econdmicos,
artisticos-culturales, deportivos y de salud con que cuenta la poblacién estudiantil.

B Ofrecer informacion pertinente cuando sea solicitada por los estudiantes.

B Planear y operar el curso de induccion a alumnos de nuevo ingreso a la Facultad
conjuntamente con las coordinaciones de las licenciaturas.

B Difundir los distintos servicios con que cuentan los estudiantes a fin de que se haga un
aprovechamiento 6ptimo y vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion.

B Integrar las solicitudes de servicios y la adecuada canalizacion a la instancia correspondiente
para su evaluacion pronta solucién, segun sea el caso.

B Coordinar conjuntamente con el Departamento de Apoyo Estudiantil, de la Secretaria de
Extension y Vinculacién de la UAEM, la difusion de los seguros de estudios universitarios y de
vida estudiantil con la finalidad de que cuenten con esta seguridad social.

B Difundir alternativamente a través de mamparas de la Facultad los servicios artisticos y
culturales, con el objeto de que el nimero de estudiantes con acceso a este servicio sea cada
dia mayor.

B Generar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion de Extension y Vinculacién los
reportes e informacién que se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus
actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

v
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CENTRO DE ESTUDIOS Y SERVICIOS PSICOLOGICOS INTEGRALES (CESPI)

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar de los servicios de atencién psicolégica a la comunidad que lo
demande, ubicandolos en el programa de atencion correspondiente a la problemética psicoldgica
identificada asegurando la eficacia y eficiencia terapéutica y organizacional.

FUNCIONES:

b

Brindar servicios psicolégicos en las diferentes areas de la disciplina, con la finalidad de
atender oportunamente las demandas de los usuarios.

Dar seguimiento al funcionamiento de cada uno de los programas de atencion que ofrece el
CESPI.

Supervisar el programa de capacitacion de estudiantes de servicio social y estancia integrativa.
Organizar, coordinar y difundir eventos de los servicios que oferta el CISPI a la comunidad.

Establecer relaciones con los miultiples medios de comunicacién social, a fin de divulgar las
actividades y servicios proyectando y fortaleciendo al CESPI y a la Facultad.

Gestionar la obtencion y asignacién de los recursos necesarios para el desempefio eficaz del
personal del centro de atencion.

Gestionar ante las instancias pertinentes la capacitacion integral y continua en materia de
psicologia, Trabajo social y Administracion a todos y cada uno de los que integran el Centro.

Coordinar y supervisar los programas de trabajo de pre-consulta, trabajo social y de terapia
Psicolégica, con la finalidad de asegurar la eficacia individual y grupal.

Generar, revisar y someter a consideracion de la Direccion los reportes e informacion que se
remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestién
de la Calidad que tenga bajo su responsabilidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE PLANEACION

OBJETIVO:

Coordinar y fortalecer el sistema de planeacion de la Facultad para contribuir al logro de los
objetivos de la Institucion a través del disefio, aplicacion, seguimiento y evaluacién de instrumentos
de planeacion, para contar con informacién estadistica confiable y oportuna que apoye la toma de
decisiones con la colaboracion, responsabilidad y confianza de la comunidad.

FUNCIONES:
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Acordar con el Director los asuntos de su competencia y apoyarlo en los procesos para el
desarrollo institucional.

Asistir, en su caso, a las sesiones de los Consejos Académico y de Gobierno con voz pero sin
voto.

Auxiliar en la atencién de otros asuntos vinculados con la planeacion, seguimiento, evaluacion y
manejo de informacion estadistica para el desarrollo institucional, manteniendo comunicacion
permanente con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional e informando a los
Directores y Titulares de la Administracion Universitaria y a la propia Secretaria sobre los
resultados de los procesos para el desarrollo institucional.

Concertar y coordinar acciones con las dependencias de la Facultad dando cumplimiento a los
lineamientos y mecanismos establecidos por la Secretaria de Planeacién y Desarrollo
Institucional para la elaboracion del Plan de Desarrollo, el presupuesto, el POA y el Informe
Anual de Actividades de la Facultad.

Conocer y aplicar los lineamientos de planeacién, seguimiento, evaluacion y manejo de
informacion estadistica para el desarrollo institucional emitidos por el Rector a través de la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Establecer y mantener actualizado el Sistema de Control y Evaluacién, evaluando
periédicamente el avance y desarrollo de las actividades de las diversas dependencias de la
Facultad, con base en los objetivos y metas sefialados en el Plan de Desarrollo. de la Facultad
y del POA.

Desarrollar, coordinar y ejecutar los procesos para el desarrollo institucional en la forma de
organizacion de la Administracién Universitaria correspondiente.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la generacion, recopilacion,
integracion, andlisis y uso de la informacién que producen las dependencias de la Facultad, asi
como resguardar y controlar el soporte documental de los programas y proyectos.

Cumplir el programa de capacitacion que para tal efecto disefie la Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo

Institucional.
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B Fungir como Secretario Técnico de la Comision Especial de Estudio y Evaluacion de los
informes anuales de actividades del Consejo de Gobierno, cumpliendo con las obligaciones
dispuestas por el Reglamento de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion para el desarrollo
Institucional de la UAEM.

B Colaborar con la Secretaria de Docencia en la elaboracion y seguimiento de los planes de
trabajo del personal académico de tiempo completo, asi como los reportes semestrales
generados por estos ultimos.

B |nformar periddicamente sobre los logros alcanzados y dificultades presentadas en el desarrollo
de actividades de la planta docente al Director.

B Elaborar estadisticas con base en los censos aplicados al alumnado y al personal docente de la
Facultad a fin de evaluar la eficacia y eficiencia de la misma.

B Controlar el cumplimiento de planes y programas del personal académico y administrativo a fin
de asegurar la eficiencia y eficacia de la Facultad.

B Disefiar y operar un sistema basico de estadisticas que permitan el andlisis y generacién de
indicadores y tendencias, para la toma de decisiones, asi como el eficaz y eficiente
cumplimiento de los fines asignados a la Facultad.

B  Proponer proyectos que permitan llevar a cabo un proceso racional de toma de decisiones
anticipadas, considerando las limitaciones que el contexto le impone.

B Programar las actividades a desarrollar por la Coordinacién, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos planteados por la Direccion de la Facultad.

B Participar en la elaboracién del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI), en la
DES de Ciencias de la Educacion y Humanidades.

B Actualizar el banco de informacién del personal docente y administrativo de la Facultad.
B Coordinar los concursos de oposicion y juicios de promocion.

B Coordinar acciones con la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo de la UAEM
para la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Facultad.

B Generar, integrar, actualizar, verificar y someter a consideracion de la Direccion, en forma veraz
y oportuna, la informacion y los informes correspondientes de las actividades realizadas, asi
como la relativa al avance de las sus actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual
(POA) y al Plan de Desarrollo de la Facultad, asi como resguardar la documentacién que, en su
caso, respalde dichas actividades.

B Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad que tenga bajo su responsabilidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Coordinar la adecuada integracion funcionamiento de la capacidad instalada, asi como asignar los
recursos humanos, financieros, materiales, técnicos y de informacién, necesarios para asegurar la
eficacia y eficiencia individual, grupal y organizacional de la Facultad.

FUNCIONES:

Acordar con el Director los asuntos de su competencia.

Asistir, en su caso, a las sesiones de los Consejos Académico y de Gobierno con voz pero sin
voto.

Generar, controlar y supervisar la aplicacion eficiente y eficaz del presupuesto de la Facultad.
Supervisar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas a su responsabilidad.
Coordinar las actividades del personal administrativo de la Facultad.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Facultad.

Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos la contratacion de personal académico,
administrativo y de confianza, asi como los movimientos de alta, baja, sustituciones,
vacaciones, cambios y permisos.

Efectuar las acciones referentes a la recepcion, pago y devolucién de las ndéminas del personal
adscrito a la Facultad, asi como realizar ante la Secretaria de Extension y Vinculacién de la
UAEM las gestiones correspondientes respecto a la ndmina de becas de los alumnos de la
Facultad.

Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo,
reportando oportunamente el resultado del mismo a la Direccidbn de Recursos Humanos para
su afectacibn en nomina; asi como, enviar a la Contraloria Universitaria los registros de
asistencia.

Coordinar la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal administrativo adscrito a la
Facultad, a través de su participacion en programas de capacitacion.

Formular los proyectos de programas y procedimientos administrativos de la Facultad.

Coordinar acciones con la Coordinacién de Planeacion de la Facultad relativos a la planeacion,
seguimiento, evaluacién y manejo de informacion estadistica para el desarrollo institucional,
aplicacion y control del presupuesto asignado, con base en los proyectos a desarrollar.

Proponer ante la Direccion los programas de trabajo y los presupuestos de cada una de las
areas, de acuerdo a las diferentes necesidades de la Facultad, a fin de hacer mas eficiente y
eficaz su desarrollo.
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B Suministrar, y controlar los recursos financieros para los proyectos que se realicen en la
Facultad, cuidando que no sobrepasen el presupuesto autorizado.

B Coordinar y gestionar ante la Direccién de Recursos Financieros el fondo fijjo para gastos
menores diversos, asi como asi como la correcta asignacion, uso y comprobacién de los
mismos.

B Coordinar y gestionar ante la Direccion de Recursos Materiales los materiales que se
requieran, a fin de suministrarlos oportunamente a las diferentes areas de la Facultad que lo
requieran.

B Proporcionar los consumibles y materiales de apoyo didactico requeridos por los docentes para
Sus procesos de ensefianza aprendizaje.

B Coordinar y controlar el uso adecuado de los espacios fisicos y equipo, para el desarrollo de
actividades académicas, culturales y administrativas que se realicen dentro de la Facultad,
suministrando los recursos y materiales requeridos para que se lleven a cabo.

B Coordinar y supervisar las actividades concernientes al mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones, mobiliario y equipo de la Facultad.

B Vigilar la oportuna y permanente actualizacion del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliografico asignado a la Facultad, observando las disposiciones emitidas por el
Departamento de Bienes Patrimoniales.

B Auxiliar al Director en la atencion de otros asuntos administrativos de la Facultad.

B Generar, revisar y someter a consideracion de la Direccion, los informes correspondientes de
las actividades realizadas, asi como la relativa al avance de las sus actividades incorporadas
en el Programa Operativo Anual (POA) y al Plan de Desarrollo de la Facultad, asi como
resguardar la documentacién que, en su caso, respalde dichas actividades.

B Coordinar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestién de la Calidad que tenga bajo su responsabilidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Controlar las incidencias del personal académico y administrativo de la Facultad, elaborar y
tramitar los reportes correspondientes a fin de asegurar que las retribuciones sean acordes a
dichas incidencias.

FUNCIONES:

B Acordar con la Subdireccién Administrativa los asuntos de su competencia.

B Gestionar y controlar los pagos quincenales para el personal académico y administrativo
adscrito a esta Facultad.

B Mantener actualizado el sistema donde se encuentra registrada la plantilla del personal
académico la Facultad.

B Tramitar las altas del personal académico y administrativo de nuevo ingreso a la Facultad.

B |Llevar el control de asistencias, permisos, vacaciones, tiempo extra, incapacidades y otras
incidencias del personal académico y administrativo de la Facultad, elaborando y supervisando
los registros y reportes correspondientes.

B |Integrar, controlar y mantener actualizado el expediente del personal administrativo vy
académico de la Facultad.

B Revisar y someter a consideracion de la Subdireccién Administrativa los reportes e informacion
gue se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas
en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

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

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

OBJETIVO:

Mantener los recursos materiales y financieros minimos necesarios a disposicion de los miembros
de la Facultad, suministrandolos oportunamente de acuerdo a la planeacién mensual que los
usuarios hayan realizado a fin de dar cumplimiento a los planes y programas establecidos.

FUNCIONES:
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Acordar con la Subdireccién Administrativa los asuntos de su competencia.

Elaborar las requisiciones para la compra de activo fijo, mantenimiento al inmueble,
combustible, papeleria y diversos materiales.

Controlar la asignacion y distribucion de materiales, equipo y papeleria necesarios para el buen
funcionamiento de las dependencias.

Elaborar fichas de gastos a comprobar, pélizas de fondo fijo y reembolso de las actividades
llevadas a cabo en la Facultad, asi como su respectiva comprobacion.

Dar seguimiento al presupuesto anual correspondiente del gasto corriente y gasto de
inversion.

Elaborar las estadisticas en cuanto al inventario de bienes inmuebles solicitados por el
Departamento de Planeacién y el Gobierno Federal; asi como el inventario de bienes muebles

y equipo.
Controlar los distintos proyectos que emanan del presupuesto federal.

Tramitar y dar seguimiento a fichas de gastos a comprobar y pélizas para la obtencion y
entrega de contra recibos y cheques asi como su comprobacién final.

Mantener los minimos necesarios de materiales para la correcta operacion de la Facultad.

Abastecer y suministrar las solicitudes de materiales, realizadas previamente por los usuarios
dentro de las normas y procedimientos de la Facultad.

Manejar adecuadamente y oportunamente la entrega de la correspondencia al interior y
exterior de la Facultad.

Revisar y someter a consideracion de la Subdireccion Administrativa los reportes e informacion
gue se remite periddicamente, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas
en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan de Desarrollo.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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IX. GLOSARIO
Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

ADDENDAS: Esta nocién se incluye en el afio 2003 en los curricula de los programas de
educativos de psicologia, Educacion y Trabajo Social que oferta la Facultad. Se incluy6é para
realizar ajustes e incluirlos en las tablas de equivalencia en la aplicacion de las curricula.

Arquitectura Orgéanica: Representacion grafica de la estructura formal y orgénica de una
empresa, en la que se indican: lineas de autoridad, comunicacion, relaciones e interrelaciones,
ordenadas y codificadas, con tal claridad que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y la
relacién de dependencia.

APR: Aprovechamiento. Se refiere a la Evaluacion Profesional por Aprovechamiento Académico.
Autoridad: Facultad de tomar decisiones que produzcan efectos, el ejercicio del poder o mando.
CA: Cuerpo Académico.

Capital de Trabajo: Conjunto de personas, desde el nivel mas alto hasta el mas modesto y que
buscan la eficiencia organizacional.

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de Educacion Superior.
CNEIP: Consejo Nacional parala Ensefianza e Investigacion en Psicologia.
CISPI: Centro de Investigacion y Servicios Psicolégicos Integrales.

CESPI: Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales.

Comité de Curriculo: Grupo de profesores designados por la direccion, dedicados a desarrollar
un trabajo de investigacion educativa, el cual esta orientado a la evaluacién e instrumentacion de
un plan que se implementara o que se esta operando actualmente.

Control: Funcién administrativa que se ocupa de evaluar y corregir el desempefio de las
actividades de los subordinados para asegurar el cumplimiento de los objetivos y los planes.

Convalidacién: Cuando un alumno sin haber concluido los estudios de una licenciatura, deseé
estudiar otra dentro de la institucion, se llevara a cabo la equivalencia de las unidades de
aprendizaje que en su caso, determine el Consejo de Gobierno, previo dictamen del Consejo
Académico.

DCE: Direcciéon de Control Escolar.

Delegacion: Asignacion a un subordinado, la responsabilidad y autoridad para cumplir un objetivo,
realizar una tarea y alcanzar un resultado ya esperado.

DES: Dependencia de Educacién Superior.
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Desarrollo Organizacional: Conjunto de conceptos diversos y relacionados con un objetivo
comun que incide y soporta el desarrollo y obtencién de los objetivos generales de la organizacion
de que se trate.

Eficacia: Capacidad de lograr metas y objetivos propuestos.

Eficiencia: Habilidad para hacer el mejor uso de los recursos disponibles en el proceso de
alcanzar metas u objetivos.

Equidad: Disposicion del animo que mueve a dar a cada uno lo que merece.
EGEL: Examen General de Egreso de Licenciatura

Evaluacién: Medicion del desempefio Gnica y exclusivamente en cuanto a logro de metas y
planes.

Fa. Ci. Co.: Facultad de Ciencias de la Conducta.

Funcién Adjetiva: Grupo de actividades auxiliares o de servicio que requieren las unidades para
el cumplimiento de sus funciones basicas.

Funcion Sustantiva: Funcion relacionada directamente con el objeto o razén de ser del
organismo de que se trate.

Instrumento Administrativo: Documento cuyo contenido informa, orienta y precisa el actuar del
organismo de que se trate.

Jerarquia: Cuerpo de personas dispuestas en orden de importancia y responsabilidad dentro de
la organizacion de que se trate.

Manual: Folleto, libro, carpeta, guia, etc. en los que de manera amigable y clara (manuales) se
concentran en forma sistemética, una serie de elementos administrativos para un fin concreto:
orientan y unifican el comportamiento que se pretende alcanzar de manera individual y colectiva
del capital de trabajo.

Objetivo: Representa los logros o resultados que el organismo espera obtener, es decir, el fin a
alcanzar.

Operacién: Todas y cada una de las actividades fisicas 0 mentales, pasos, secuencia de pasos o
etapas, necesarios para obtener la actividad o labor encomendada.

Organizacion: Disposicion y correlacion de tareas que debe llevar a cabo la ente social de que se
trate para lograr sus objetivos, contando con la estructura necesaria a fin de obtener la eficacia y
eficiencia del capital de trabajo.

PAT: Programa de Actualizacion para la Titulacion.
PE: Programa Educativo.

PIFI: Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.
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Planeacién: Establece el camino a seguir, concreta las acciones, establece ademas los principios
gue orientan la secuencia de actividades que llevan a la obtencion del objetivo, sin dejar de
determinar los tiempos para la realizacion.

POA: Programa Operativo Anual.

Politica: Es la guia, el criterio, el lineamiento general a observar en la toma de decisiones sobre la
problematica que se da invariablemente en toda organizacion.

Procedimiento: Secuencia de operaciones o actividades que deben seguirse para la operacion de
una funcién en el bien o servicio que se pretende, de inicio a término.

ProlnsTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
PROMEP: Programa del Mejoramiento del Profesorado de Educacién Superior.
PRONABES: Programa Nacional de Becas para la Educacion Superior.

Responsabilidad: Las obligaciones del colaborador para llevar a cabo las tareas asignadas o
delegadas.

Revalidacion: Valoracion de la equivalencia de unidades de aprendizaje de programas de
estudios de universidades nacionales o extranjeras con nuestra Institucion.

Sistemas Técnicos: Programa de cOmputo que se instala en un servidor y que permite el
desarrollo de trabajos, cursos y proyectos en linea.

SIEA: Secretaria de Investigacién de Estudios Avanzados
SNI: Sistema Nacional de Investigadores.
SSU: Servicio Social Universitario.

Unidad Funcional: Término con el que se designa a las diferentes areas que agrupan funciones
afines y que ademas de integrar el organismo de que se trate, independientemente de su
jerarquia, tipo de autoridad o naturaleza de las funciones que realicen; se encuentran
representadas en la arquitectura organica.
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