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|. PRESENTACION

El presente manual es una herramienta administrativa que permite que la Facultad de Ciencias
Politicas y Sociales cuente con un documento gue muestre como esta organizada la institucion,
ademas de dar a conocer las relaciones que se generan entre los elementos de la estructura de la
Facultad. Con base en lo anterior, se proporciona en forma ordenada la informacion que se
requiere para el funcionamiento de cada éarea.

Al lector le permitira tener una vision de cada una de las unidades que conforman a la Facultad, ya
que en el presente documento se indica el objetivo y funciones encomendadas a cada una de
ellas. Este manual sirve como un instrumento de integracién para el personal que se llegara a
incorporar, pues le facilitaria su proceso de induccién. En otras palabras el Manual de
Organizacién es una herramienta Gtil para orientar e informar sobre las tareas sustantivas que
corresponden a cada area.

De este modo, pretende proveer a las unidades administrativas de elementos Gtiles para contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales y sociales previstos en el Plan Rector de Desarrollo
Institucional y el Plan de Desarrollo de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales, asi como en
las tareas que afectan su funcionamiento.

La Facultad de Ciencias Politicas y Sociales presenta una estructura organizativa centrada en los
procesos basicos que permiten el logro de sus objetivos, con el fin de obtener beneficios que
redunden en mejores tiempos de respuesta y atencidén directa a las necesidades en materia de
atencion, asi como en el mejoramiento contindo de los procesos que desarrolla esta Facultad.

Cabe mencionar que el presente manual es producto del analisis realizado a la estructura organica
y funcional de la Facultad y ha sido elaborado y actualizado con la participacién de los titulares de
las subdirecciones, coordinaciones, departamentos y demas personal que la integra, contando con
la colaboracion de la Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo de la UAEM para su
adecuacion y aprobacion correspondiente.

El documento se integra de los apartados siguientes: presentacion, antecedentes, fundamento
legal, misién, visién, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones, glosario, validacion,
aprobacién y actualizacion, que permiten cumplir el objetivo del manual.

Con respecto a la evaluacion y revision del manual, se establece un periodo maximo de dos afios
para efectuarse y podra ser actualizado cada vez que la Direccion considere que se afecten las
funciones o estructura orgénica de la Facultad.

Queda asi el compromiso por parte de la Direccion para que este manual sea implementado y
contribuya al mejor funcionamiento de la Facultad, logrando fortalecer su evolucion dia con dia, asi
como desarrollar las demés funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Dr. en Soc. Nelson Arteaga Botello
DIRECTOR
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IIl. ANTECEDENTES

En la década de los setenta, siendo Gobernador del Estado de México el Profr. Carlos Hank
Gonzalez, se inicié una reforma administrativa que buscaba dejar atrds la Administracion Publica
tradicional para dar nacimiento a una nueva estructura administrativa generadora del desarrollo
econdémico, politico y social de la entidad. En este contexto de reformar la Administracion Publica
Estatal, surge la necesidad de contar con profesionistas que cubran el perfil que ésta demanda.

Por tal motivo, la Universidad Auténoma del Estado de México en el mes de septiembre de 1970,
siendo Rector el Doctor Guillermo Ortiz Gardufio, inicia el proceso de creacion de cinco Institutos
(Instituto de Ciencias Sociales, Instituto de Ciencias Econdémico-Administrativas, Instituto de
Ciencias de la Salud, Instituto de Ciencias Fisico-Matematicas y el Instituto de Ciencias y
Humanidades) que agrupaban varias licenciaturas comunes, para dar respuesta a las demandas
profesionales de una administracion publica estatal que empujaba rapidamente hacia la
modernizacion. Cabe destacar que los origenes de nuestra Facultad se encuentran en el Instituto
de Ciencias Sociales que originalmente estaba integrado por las licenciaturas de Derecho,
Administracion Publica y Sociologia.

Posteriormente, de 1970 a 1974, la Licenciatura en Administracion Publica paso a ser coordinada
directamente por la Secretaria General de la Universidad Autonoma del Estado de México, cuyo
titular era el Lic. Raul Zarate Machuca. Sin embargo, en febrero de 1974 se incorporé nuevamente
al Instituto de Ciencias Sociales y se nombré como coordinador de ésta al Licenciado Julian
Salazar Medina. En esa época, la carrera constaba de cuatro semestres basicos y cinco de
especializacion. Un afio después, la Coordinacion de Administracion Publica se incorporé a la
Facultad de Contaduria, Administracion y Economia, que para entonces agrupaba cuatro
licenciaturas (Administracibon de Empresas, Contaduria Publica, Administracion Pdublica y
Economia) y que integraba el Instituto de Ciencias EconOmico-Administrativas.

El 26 de enero de 1977, siendo Rector interino de la Universidad el Licenciado Antonio Huitron
Huitrén, el Consejo Universitario aprobd la solicitud de una comisién de profesores y alumnos,
presidida por el Lic. Julidn Salazar Medina, para crear la Escuela de Ciencias Politicas y
Administracién Publica. A la planta docente de la naciente escuela se incorporaron estudiosos e
investigadores de esta rama, destacando algunos que siempre seran recordados: Omar Guerrero,
Carlos Almada, Carlos Sirvent, Luis F. Aguilar, José Mejia Lira, José Merino Mafion, Roberto
Duttilly, Cipriano Flores, Ricardo Uvalle Berrones, Luis Garcia Cardenas, Tomas Ruiz Pérez,
Agustin Gasca, Juan Maccise, Miguel Basafiez, Santiago Velasco Monroy, Luis Inostroza F., Luis
Reyes, Gustavo Ernesto Emmerich, Francisco Javier Quiroz Becerril y otros mas que seria largo
enumerar, todos ellos con entusiasmo y dedicacion forjaron las bases de nuestra Institucion.

Para marzo de 1977, el Consejo Universitario nombré primer director de la escuela al Licenciado
Eduardo Garcia Tapia. Mas tarde, el 5 de julio de 1977, se firm6 un convenio con la Facultad de
Contaduria y Administracion de la UAEM para incorporar a la nueva escuela la Division de
Estudios de Estudios Avanzados en Administracion Publica, transformandose de inmediato en la
Facultad de Ciencias Politicas y Administracion Publica, que desde julio de 1977 ocupa sus
actuales instalaciones.
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Para el periodo 1977-1978, habia una poblacion estudiantil de 173 alumnos, incorporados a dos
planes de estudio: el de desplazamiento (que sélo ofrecia la Licenciatura en Administracion
Puablica) y el que contemplé la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Puablica, esta
poblacion era atendida por 20 profesores. De 1978 a 1979 la escuela contaba con 172 alumnos y
30 profesores. Para el ciclo 1979 -1980, la poblacién estudiantil aumenté a 233 alumnos con un
aumento en la plantilla, y para esa fecha impartian los cursos 33 catedraticos, de los cuales 6 eran
de tiempo completo. En el ciclo escolar 1980-1981 los estudiantes eran 327 y los maestros 40, en
esa época, la Facultad funcionaba solamente con un plan de estudios. Para el ciclo escolar 1981 -
1982, la matricula ascendié a 450 alumnos y 50 profesores.

En 1980 se amplio la Facultad con la construccién de un segundo edificio, distribuido en aulas,
biblioteca, administracion y area de servicios. La etapa siguiente se puede catalogar como de
expansion, fortalecimiento y de mayor presencia en el &mbito académico, universitario y nacional.
En septiembre de 1983 se llevd a cabo la reestructuracién del Plan de Estudios de Ciencias
Politicas y Administracion Publica y nacié la Maestria en Sociologia. Ello permiti6 fortalecer la
formacion de los profesionistas, tanto en sociologia como en ciencias politicas y administraciéon
publica.

En 1984-1988, la Facultad se caracterizé por su expansidn y resonancia intra e interinstitucional.
Se aprob6 el establecimiento de los estudios de Ciencias Politicas y Administracién Puablica y
Sociologia en Amecameca, Zumpango y Texcoco. En este periodo, la Facultad también inici6 el
proceso de evaluacién de profesores de asignatura y tiempo completo, asimismo se realizaron los
primeros concursos de oposicién y se elabor6 el primer Plan de Desarrollo, como parte del proceso
de modernizacién universitaria.

En 1987 se cred la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, como respuesta a la demanda
social de profesionistas al frente de los medios de comunicacion en Toluca y el resto de la entidad.
Para el ciclo escolar 1990-1991 se efectud la reestructuracion de los tres planes de estudio de las
licenciaturas.

De 1990 a 1992 se adquirieron los primeros equipos e instalaciones necesarias para la
Licenciatura en Comunicacion: cabina de radio, estudio de televisién y laboratorio de fotografia. La
etapa de consolidacién de la Facultad corresponde al periodo de 1993 a 1996. En el aspecto
académico se reestructuraron los planes de estudio de las tres licenciaturas y las tres maestrias
existentes en ese entonces: Sociologia, Administracion y Politicas Publicas y Estudios para la Paz
y el Desarrollo. Asimismo, se instrumentaron varios diplomados afines a la Facultad y como
respuesta a las necesidades sociales.

En marzo de 1994 se creo6 el Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Ciencias Politicas y
Administracion Puablica (CIPAP), que permitié organizar la investigacion en la Facultad. Asimismo,
se comenz6 a editar "Convergencia", revista actualmente aceptada en el indice de Revistas
Mexicanas de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica del CONACYT.

Otra de las revistas pilares de la investigacion y desarrollo académico es “Espacios Publicos”, que
fue fundada en el afio de 1998 y que estd indizada en REDALyYC (Red de Revistas Cientificas de
América Latina y el Caribe, Espafia y Portugal); CLASE (Citas Latinoamericanas en Ciencias
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Sociales y Humanidades); Latindex-Catalogo (Sistema Regional de Informacion en linea para
Revistas Cientificas en América Latina, el Caribe, Espafia y Portugal); y HELA (Catalogo
Hemerogréafico de Revistas Latinoamericanas).

También en afios recientes, se transformé la biblioteca en Centro de Informacion,
incrementandose el acervo bibliografico y documental. Con estos cambios, la Facultad a través de
sus 6rganos de gobierno, ha iniciado una politica de calidad académica para elevar la capacidad
de los profesores, planes y programas de estudio, equipo de informatica y los vinculos con otras
instituciones educativas y organismos del sector publico, sobre todo en la esfera municipal.

En el afio de 2006 las tres licenciaturas obtuvieron la certificacion, por parte de los Consejos para
la Acreditacién de la Educacién Superior (COPAES), a través de la Asociacién para la Certificacion
en Ciencias Sociales.

El 17 de julio de 2008, a solicitud de los Consejos de Gobierno y Académico de nuestro organismo
académico, el Consejo Universitario aprob6 el cambio de denominacion a Facultad de Ciencias
Politicas y Sociales. Al dia de hoy, nuestra institucién cuenta con tres licenciaturas (Ciencias
Politicas y Administracion Publica, Comunicacién y Sociologia), dos maestrias (Administracion
Publica y Gobierno y Estudios para la Paz y el Desarrollo) y un doctorado (en Ciencias Sociales).

Hasta la fecha han sido coordinadores y directores de nuestra Facultad:
Lic. Raul Zarate Machuca 1970-1974,

Lic. Julian Salazar Medina 1974-1977 y 1980-1984,

Lic. Eduardo Garcia Tapia 1977-1980,

Lic. Juan Miguel Morales Gémez 1984-1988,

Dr. Edgar Hernandez Mufioz 1988-1992,

Lic. Rogelio Tinoco Garcia 1992-1996,

Mtro. José Martinez Vilchis 1996-2000,

Mtro. Julio César Olvera Garcia 2000-2004,

Mtro. Luis Alfonso Guadarrama Rico (Interino 2004),

Mtra. Guillermina Diaz Pérez (2004-2007) y

Dra. Laura Leticia Heras Gémez (Interina 2007-2008).

El Dr. Nelson Arteaga Botello inicié su gestion en 2008 y la finalizara en 2012.

De esta manera conocemos la evolucion, aciertos y contingencias en la historia de la Facultad y
estamos conscientes que la mejor manera de honrar su aporte académico es redoblando los
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esfuerzos en los siguientes afios para mejorar, los procesos y productos en docencia e
investigacion, formando profesionales competentes en el campo de las ciencias sociales,

especificamente, en la teoria y la practica de la Sociologia, la Comunicacién, la Administracion
Publica y la Ciencia Politica.
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[Il. 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, nacional, libre, justa y democratica.

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

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

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

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

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

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA

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

Son Dependencias Académicas, los ambitos de organizacién 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.
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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 demés formas de organizacién y funcionamiento que asi lo requieran,
contaran con los 6rganos 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:

Il. 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 Administracién 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 reglamentacién 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.

ESTATUTO UNIVERSITARIO
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

CAPITULO V
DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS, CENTROS UNIVERSITARIOS, PLATELES DE LA
ESCUELA PREPARATORIA Y DEPENDENCIAS ACADEMICAS

Articulo 71. Los Organismos Académicos, Centros Universitarios y Planteles de la Escuela
Preparatoria atenderan simultdnea, sistematica y concomitantemente la docencia, investigacion vy,
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difusién y extension universitarias, en la disciplina o &mbito del conocimiento que tengan
asignados.

Constituyen entidades dotadas de o6rganos 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 que tengan asignados.

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

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

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

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

II. Los Centros de Investigacién 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 adoptardn un enfoque interdisciplinario,
multidisciplinario o transdisciplinario.

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 Institucion para llevar a cabo la gestion 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.
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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, 135 y
136 del presente Estatuto.

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

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

Se integrard por Dependencias Administrativas que llevardn el nombre de Subdirecciones y
Coordinaciones, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de delegacion compuesta de
Departamentos y Unidades.

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

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

Al frente de cada una de ellas habra un titular, nombrado por el Rector en la Administracién 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.

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.
II.  ElRector.
[ll.  El Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico y de cada Centro Universitario.

’ch - UAEM M‘

&\ ISO 9001:2008 14/63

2009 - 201} .




Manual de Organizacion Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

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 delegacion
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 Administracién de los Organismos Académicos y Centros Universitarios, se
integrard, al menos, con las Dependencias Administrativas siguientes:

I.  Subdireccion Académica.
[I.  Subdireccién Administrativa.
lll.  Coordinaciones de Docencia, hecesarias para cada programa de estudios profesionales.
IV. Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados.
V. Coordinacién de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién Universitaria.
VI.  Coordinacién de planeacion.
VIl.  Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines asignados.

Las Dependencias Administrativas previstas en el presente articulo seran la estructura base que
conforme la Administracion de cada Organismo Académico y Centro Universitario. En atencién a
los requerimientos de desarrollo interno de cada uno de ellos, podran crearse otras Dependencias
Administrativas.
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IV. MISION

La Facultad de Ciencias Politicas y Sociales es un organismo académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México, con una profunda sensibilidad social, que tiene como finalidad
formar profesionales e investigadores, para generar, extender y difundir el conocimiento en las
areas de la ciencia politica y administracion publica, la sociologia y la comunicacion; promover y
llevar a cabo actividades de difusion cultural y extensién universitaria; optimizando las capacidades
y habilidades humanas, y los recursos para fortalecer los planes y programas de estudios,
contribuyendo con ello al desarrollo de la sociedad
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V. VISION

Atendiendo a la legislacion universitaria, el Plan de Desarrollo 2008-2012 de la Facultad de
Ciencias Politicas y Sociales es el instrumento que define el camino por transitar para los
siguientes cuatro afios, el cual ha sido elaborado a partir de varios ejercicios de planeacién
participativa pero también atendiendo los criterios institucionales que permiten proyectar la imagen
a futuro, describiendo como queremos que sea nuestro organismo académico.

En primer lugar, identificamos donde estamos académicamente, lo que somos desde el punto de
vista disciplinar y a continuacién definimos el futuro deseable, lo que debemos hacer y lo que
queremos ser al finalizar este periodo. Por lo anterior, y de acuerdo con la mision y valores, en el
2012 la Facultad presenta las caracteristicas y atributos que se definen de la siguiente manera:

\&

4, /50 9001:2008 17/63 i

Es un organismo académico que forma profesionales y posgraduados altamente
capacitados para desempefiarse, segun sus intereses académicos, en el ambito
profesional, docente y de investigacion por lo que gozan de amplio reconocimiento en los
sectores social, publico y privado.

Cuenta con un modelo educativo pertinente socialmente, con calidad, dindmico y basado
en competencias, acorde a los desafios de nuestra Universidad, facilitando la formacién
integral.

Todos los planes de estudio de Licenciatura y la mayoria de Estudios Avanzados cuentan
con acreditacién y reconocimiento externo por la calidad de sus procesos y productos
educativos.

Los PTC poseen grado de maestro y doctor organizados en cuerpos académicos, por lo
gue la planta docente, habilitada académicamente, genera, aplica y difunde conocimiento
cientifico; permanentemente se capacitan disciplinaria y didacticamente, lo que impacta de
manera significativa en el fortalecimiento de sus conocimientos, aptitudes y actitudes
académicas.

La investigacibn esta situada a la vanguardia en la generacién y aplicaciéon del
conocimiento.

Todos los alumnos tienen un tutor calificado durante su formacion profesional que les
orienta académicamente para tomar las mejores decisiones en su desempefio académico y
garantizar su permanencia y egreso.

Los alumnos cuentan con amplias facilidades de movilidad académica nacional e
internacional.

Los servicios de computo y biblioteca son instrumentos que cumplen con los estandares
nacionales e internacionales y acordes con las demandas de los programas de estudio por
competencia; también son eficientes y coherentes con los requerimientos de acervo,
equipo, materiales e infraestructura fisica.

El marco juridico es actual, vigente, suficiente y pertinente con las necesidades y
expectativas de la comunidad universitaria especificando las reglas para las funciones
sustantivas y adjetivas que se realizan.

La extension, vinculacion y difusion se basan en el principio de cooperacién y
corresponsabilidad entre la Facultad y las organizaciones de la sociedad, por lo que es

2009 - 2013
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posible dar respuesta a las demandas de servicios de consultoria, capacitacion, asesoria y
educacion continua.

La realizacion de las préacticas profesionales y el servicio social universitario se realizan en
areas afines a los planes de estudio ya sea en organizaciones sociales, publicas o
privadas, lo que permite al estudiante vincular sus estudios con el ejercicio de su profesion
de manera formal y acumular experiencia necesaria en sus areas de competencia.

La gestion y administracion es eficaz, eficiente, transparente y oportuna. El ejercicio de los
recursos financieros da respuesta puntual a los requerimientos de la institucion y trabaja
bajo un modelo de rendicién de cuentas vertical y horizontal.

La planeacion y evaluacion son actividades que se realizan con un enfoque estratégico y
sistémico, contando con la participacion de todas las areas, asegurando asi el
cumplimiento del Plan de Desarrollo.

La cobertura de la oferta educativa responde a la infraestructura instalada, por ello los
alumnos gue ingresan se seleccionan a través de un sistema integral de evaluacion. Una
vez aceptados, se les brinda atencion oportuna y relevante a fin de garantizar su
permanencia, egreso y titulacion para garantizar el rendimiento escolar. El personal
administrativo cumple con el perfil del puesto, ejerce sus funciones con profesionalismo,
comprometido con la institucién y recibe permanente capacitacion.

La comunidad estudiantil de la Facultad asume una cultura de proteccién civil y ambiental,
desarrollando una amplia conciencia de cuidado del medio ambiente y de apoyo solidario a
las comunidades afectadas por desastres naturales.

Las estrategias de comunicacidbn son innovadoras, pertinentes y transparentes para
informar a la comunidad universitaria y sociedad en general de los procesos y resultados
académicos, contribuyendo a mantener su prestigio y reconocimiento.
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1. Consejo de Gobierno

1.1 Direccion

1.1.01

Consejo Académico

111 Subdireccién Académica

Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ciencias Politicas y

1.1.1.1 | Administracion Publica

1.1.1.2 |Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Comunicacién

1.1.1.3 | Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Sociologia

1.1.1.4 |Coordinaciéon de Docencia de Nucleo Basico

1.1.1.5 |Departamento de Control Escolar

1.1.2 Coo

rdinacion de Estudios Avanzados

1.1.3 Coo

rdinacion de Difusion Cultural

1.1.4 Coo

rdinacion de Extensién

1.1.5 Coo

rdinacion de Vinculacién

1.1.6 Coo

rdinacion de Planeacién

Centro de Investigacién y Estudios Avanzados en Ciencias Politicas y Administracion
1.1.7 |Publica

1.1.8 |[Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Género y Equidad

1.1.9 Centro Universitario de Produccién Audiovisual

UAEM
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1.1.10 | Subdireccion Administrativa
1.1.10.1 | Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
SGC - UAEM I’w upy |
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VIl.  ORGANIGRAMA
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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CONSEJO DE GOBIERNO

OBJETIVO:

Conocer, regular y aprobar proyectos e iniciativas relacionados con la academia, el gobierno y la
administracién de la Facultad.

FUNCIONES:

Estudiar, dictaminar y resolver 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 dictimenes 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.

Opinar, dictaminar y aprobar en su caso, 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 dictamen del
Consejo Académico y visto bueno del Comité Curricular.

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

Resolver los acuerdos o dictdmenes que emanen del Consejo Académico.

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

Aprobar en su caso, a propuesta del Director, la creacion, fusibn 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 legislacion universitaria.

Expedir y aplicar disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior de la Facultad, asi
como emitir a propuesta del Director, lineamientos e instructivos administrativos que
coadyuven a los fines institucionales.

Crear a propuesta de la Direccion, érganos académicos 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.
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B Proponer ante el Consejo Universitario los asuntos que requieren de su resolucién e
implantacién segun el dictamen respectivo.

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

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

B Analizar y en su caso aprobar con base en la propuesta que presente el Director de la Facultad
lo relativo a los tramites de ingreso, promocién y permanencia del personal académico de la
Facultad.

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

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

B 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.

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

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

B Solicitar al Rector imponga al personal académico que incurra en faltas de responsabilidad
universitaria, previa garantia de audiencia, las sanciones que ameriten suspensién hasta por
tres meses, sancion econdémica o inhabilitacion.

B Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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DIRECCION

OBJETIVO:

Dirigir, organizar, coordinar y controlar permanentemente el desarrollo de las funciones de la
Facultad, a fin de garantizar su mejor funcionamiento coadyuvando al cumplimiento 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 voto de calidad y, concurrir a las
reuniones de los 6rganos colegiados de los 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 aprobacion, previa opinion del Consejo General
Académico de Educacion Superior, la creacion, restructuracion o suspension de los proyectos
curriculares previo dictamen y aprobacién respectiva del Consejo de Gobierno y Académico.

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

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

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

B Proponer al Rector la designacion 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 legislacion universitaria, los planes, y programas académicos, asi
como los acuerdos y dictamenes de los Consejos 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
ejecucién, seguimiento y evaluacion.

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

B Presentar a aprobacion los instrumentos de planeacion que determine la legislacion
universitaria y el sistema de planeacion, ante las instancias competentes.

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

B Presentar un informe anual de las 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 del 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 legislacion universitaria.

B Revisar y validar la informacién que se remite periddicamente 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 guarde la
Facultad.

B Garantizar la conservacion y mantenimiento de los edificios, muebles, maquinas, herramientas,
acervo bibliografico 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 integracion 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 los tramites relativos al ingreso,
promocién y permanencia del personal académico de la Facultad.

B Recibir los programas de trabajo de los Profesores e Investigadores de Carrera de Medio
Tiempo y Tiempo Completo y someterlos a dictamen de los Consejos de Gobierno y
Académico para su posterior evaluacion en base al informe escrito que presenten al término
del ciclo escolar correspondiente al Consejo Académico.

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

SGC - UAEM

&\ ISO 9001:2008 26/63 i

2009 - 2013




Manual de Organizacion Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

B Administrar las fuentes alternas de financiamiento con el acuerdo del consejo de Gobierno,
informando lo conducente al Rector, para que dé cuenta al Consejo Universitario del manejo,
evaluacién, control, recaudacion y aplicacion de los recursos adicionales obtenidos.

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.

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 extraflamiento escrito y suspension hasta por tres meses, previa
garantia de audiencia, al personal académico que incurra en faltas de responsabilidad
universitaria.

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

B Recibir y entregar mediante inventario la Facultad.
B Gestionar lo necesario para el adecuado funcionamiento de la Facultad.

B Vigilar el cumplimiento de las acciones relacionadas con la Red de Revistas de América Latina
y el Caribe (Redalyc), a efecto de que se mantenga el 6ptimo funcionamiento este medio de
difusion y consulta del conocimiento cientifico de la Universidad.

B Evaluar y en su caso, aprobar los proyectos que se deriven de la operacién y mantenimiento
de Redalyc.

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

B Las demas que le confiera la legislacion universitaria.

[
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CONSEJO ACADEMICO

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

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, modificaciéon o supresion de proyectos e
iniciativas; asi como politicas, estrategias, planes, programas u otros instrumentos de
ordenacion 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 evaluacién de los
procesos de ensefanza-aprendizaje, programas y proyectos de investigacion y demas
aspectos de la materia que no correspondan a otra autoridad universitaria.

Dictaminar sobre propuestas de ingreso, promociéon y permanencia del personal académico,
para someterlas, a través del Director, a la resolucion del Consejo de Gobierno.

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

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

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.

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
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.
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B 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.

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

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

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

B Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y controlar las actividades académicas de la Facultad, en estricto apego a la
legislacion universitaria y a través de la promocién de acciones que incrementen el nivel del
personal docente y de la comunidad estudiantil; asi como vigilar el cabal cumplimiento de los
planes y programas de estudio.

FUNCIONES:

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

B Sustituir al Director en sus ausencias, en términos de la legislacion universitaria y, en su caso,
presidir los Consejos de Gobierno y Académico con voz y voto.

B Coadyuvar en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

B Coordinar todas las actividades de indole académico que se planeen, programen y realicen
dentro de la Facultad.

B Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades del personal docente en el proceso
de ensefanza aprendizaje.

B Operar mecanismos de comunicacion apropiados con el personal docente y la comunidad
estudiantil, a fin de establecer estrategias que fortalezcan el trabajo académico.

B Proponer a los cuerpos colegiados y a la Direccion de la Facultad medidas que conduzcan al
mejoramiento académico, con base en la legislacion universitaria, en los acuerdos emanados
del Consejo Universitario y en lo estipulado en los instrumentos de planeacion de la
Universidad.

B Atender las instrucciones que emitan los Consejos de Gobierno y Académico, e informar sobre
su atencién oportuna y seguimiento.

B Coordinar las acciones referentes a la elaboracién, evaluacion, actualizacion y reestructuracion
de los planes y programas de estudio que ofrece la Facultad.

B Coordinar la integracion de la plantilla del personal docente, sometiéndola a consideracién de
los Consejos de Gobierno y Académico para su aprobacién por conducto de la Direccion y
efectuar los tramites correspondientes en coordinacién con la Subdireccién Administrativa.

Promover y gestionar la capacitacion y actualizacion del personal académico de la Facultad.

Revisar y analizar los expedientes de profesores que participen en los Programas de Carrera
Académica, Juicios de Promocién y Concursos de Oposicion, a efecto de que cumplan con los
lineamientos establecidos en las convocatorias correspondientes y la legislaciéon universitaria
aplicable.
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B Supervisar el desarrollo adecuado del proceso de apreciacién estudiantil.

B Someter a los Consejos de Gobierno y Académico los casos de revalidacién de estudios a
efecto de que sean dictaminados.

B Atender los asuntos relativos a las evaluaciones de asignaturas, asi como coordinar y
supervisar las actividades concernientes a la evaluacion profesional, con el fin de incrementar
los niveles de calidad académica.

B |dentificar, aplicar y dar seguimiento a las recomendaciones de organismos evaluadores y
acreditadores externos.

B Supervisar la elaboracién del calendario interno de examenes parciales, finales, extraordinarios
y a titulo de suficiencia, a fin de someterlo a la aprobacién de los Consejos de Gobierno y
Académico.

B Coordinar las actividades del Programa Institucional de Tutoria Académica (PROINnsTA), asi
como de la enseflanza de inglés, en coordinacion con la Direccién de Aprendizaje de Lenguas.

B Coadyuvar con la Coordinacion de Extension y Coordinacion de Vinculacion de la Facultad en
las actividades referentes al intercambio y la movilidad académica nacional e internacional de
los estudiantes y personal académico.

B Verificar que el material biblio-hemerografico sea acorde a los planes y programas de estudio
de las Licenciaturas que se imparten en la Facultad.

B Gestionar ante la Subdireccion Administrativa la adquisiciéon de acervo bibliografico, material
didactico, talleres, salas de cdmputo e infraestructura necesaria con base en las necesidades
detectadas.

B Resolver, dentro de su ambito de competencia, la problematica que surja en el seno de la
Facultad.

B Coordinar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad relacionados con su ambito de competencia.

B Generar y presentar a la Direccién, un informe de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS
Y ADMINISTRACION PUBLICA

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en Ciencias
Politicas y Administracién Publica y establecer un vinculo que permita la relacion justa y
equilibrada entre autoridades, profesores y alumnos para la realizaciébn de las actividades
académicas que dan cumplimiento al programa educativo.

FUNCIONES:

&\ ISO 9001:2008 32/63

Concertar acciones con la Subdireccién Académica para el seguimiento y evaluacion del plan y
programas de estudio de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica.

Programar las reuniones de academia para la elaboracién y reestructuracion por objetivos de
los programas de estudio, asi como establecer temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes para cada semestre.

Cooperar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas para la actualizacion del plan
y los programas de estudio de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracién Publica.

Propiciar entre la planta docente, en coordinacién con la Academia correspondiente, la
permanente actualizacion de los programas de estudio de la Licenciatura en Ciencias Politicas
y Administracién Puablica.

Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

Atender las recomendaciones de los organismos evaluadores externos, con la finalidad de
mejorar la calidad del Plan de Estudios de la Licenciatura en Ciencias Politicas y
Administracion Publica.

Generar, y someter a consideraciéon de la Subdireccion Académica, la plantilla de profesores
de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracién Publica, asi como difundirla
oportunamente.

Mantener contacto permanente con la comunidad estudiantil de la Licenciatura en Ciencias
Politicas y Administracion Publica para dar solucion a la problemética que, en materia
académica, se pudiese presentar.

Disefar, instrumentar y evaluar un efectivo sistema de control y seguimiento para los pasantes
de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica que se encuentran en proceso
de obtener el grado académico.

Mantener bajo su control y custodia el Libro de Actas de Examenes Recepcionales de los
egresados de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica.
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B Coordinar y dar seguimiento al proceso de evaluacién profesional de la Licenciatura en
Ciencias Politicas y Administracién Publica.

B Proporcionar, en coordinacion con el Departamento de Control Escolar, la informacion
solicitada por los Consejos de Gobierno y Académico, por la Direccién o por la Subdireccién
Académica de la Facultad para la expedicion de constancias de estudios y demas documentos
académicos que se requieran.

B Promover, organizar y difundir, conjuntamente con la Coordinacion de Difusion Cultural, la
Coordinacién de Extension y la Coordinacion de Vinculacion, la imparticion de cursos,
conferencias, seminarios, talleres y congresos, necesarios para el fortalecimiento académico
de alumnos y docentes.

B Gestionar ante la Subdireccion Administrativa la adquisicion de material bibliogréfico y
documental, asi como la elaboracién de antologias, como apoyo para el cumplimiento de plan
y programas de estudios de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica.

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

B Generary presentar a la Subdireccion Académica, un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN COMUNICACION

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en Comunicacion
y establecer un vinculo que permita la relacion justa y equilibrada entre autoridades, profesores y
alumnos para la realizacion de las actividades académicas que dan cumplimiento al programa
educativo.

FUNCIONES:

Concertar acciones con la Subdireccién Académica para el seguimiento y evaluacion del plan y
programas de estudio de la Licenciatura en Comunicacion.

Programar las reuniones de academia para la elaboracion y reestructuracion por objetivos de
los programas de estudio, asi como establecer temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes para cada semestre.

Cooperar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas para la actualizacion del plan
y los programas de estudio de la Licenciatura en Comunicacion.

Propiciar entre la planta docente, en coordinacién con la Academia correspondiente, la
permanente actualizacion de los programas de estudio de la Licenciatura en Comunicacion.

Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

Atender las recomendaciones de los organismos evaluadores externos, con la finalidad de
mejorar la calidad del Plan de Estudios de la Licenciatura en Comunicacion.

Generar, y someter a consideraciéon de la Subdireccion Académica, la plantilla de profesores
de la Licenciatura en Comunicacion, asi como difundirla oportunamente.

Mantener contacto permanente con la comunidad estudianti de la Licenciatura en
Comunicacién para dar solucién a la problematica que, en materia académica, se pudiese
presentar.

Disefar, instrumentar y evaluar un efectivo sistema de control y seguimiento para los pasantes
de la Licenciatura en Comunicacién que se encuentran en proceso de obtener el grado
académico.

Mantener bajo su control y custodia el Libro de Actas de Examenes Recepcionales de los
egresados de la Licenciatura en Comunicacion.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de evaluacion profesional de la Licenciatura en
Comunicacion.

Proporcionar, en coordinacion con el Departamento de Control Escolar, la informacién
solicitada por los Consejos de Gobierno y Académico, por la Direccién o por la Subdirecciéon
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Académica de la Facultad para la expedicion de constancias de estudios y demas documentos
académicos que se requieran.

B Promover, organizar y difundir, conjuntamente con la Coordinacion de Difusién Cultural, la
Coordinacién de Extension y la Coordinacion de Vinculacion, la imparticion de cursos,
conferencias, seminarios, talleres y congresos, necesarios para el fortalecimiento académico
de alumnos y docentes.

B Gestionar ante la Subdireccibn Administrativa la adquisicion de material bibliogréfico y
documental, asi como la elaboracion de antologias, como apoyo para el cumplimiento del plan
y programas de estudios de la Licenciatura en Comunicacion.

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

B Generar y presentar a la Subdireccion Académica, un informe de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en Sociologia y
establecer un vinculo que permita la relacién justa y equilibrada entre autoridades, profesores y
alumnos para la realizacion de las actividades académicas que dan cumplimiento al programa
educativo.

FUNCIONES:
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Concertar acciones con la Subdireccién Académica para el seguimiento y evaluacién del plan y
programas de estudio de la Licenciatura en Sociologia.

Programar las reuniones de academia para la elaboracion y reestructuracion por objetivos de
los programas de estudio, asi como establecer temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes para cada semestre.

Cooperar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas para la actualizacion del plan
y los programas de estudio de la Licenciatura en Sociologia.

Propiciar entre la planta docente, en coordinacién con la Academia correspondiente, la
permanente actualizacion de los programas de estudio de la Licenciatura en Sociologia.

Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

Atender las recomendaciones de los organismos evaluadores externos, con la finalidad de
mejorar la calidad del plan de estudios de la Licenciatura en Sociologia.

Generar, y someter a consideraciéon de la Subdireccion Académica, la plantilla de profesores
de la Licenciatura en Sociologia, asi como difundirla oportunamente.

Mantener contacto permanente con la comunidad estudiantil de la Licenciatura en Sociologia
para dar solucién a la problematica que, en materia académica, se pudiese presentar.

Disefar, instrumentar y evaluar un efectivo sistema de control y seguimiento para los pasantes
de la Licenciatura en Sociologia que se encuentran en proceso de obtener el grado académico.

Mantener bajo su control y custodia el Libro de Actas de Examenes Recepcionales de los
egresados de la Licenciatura en Sociologia.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de evaluacion profesional de la Licenciatura en
Sociologia.

Proporcionar, en coordinacion con el Departamento de Control Escolar, la informacién
solicitada por los Consejos de Gobierno y Académico, por la Direccién o por la Subdirecciéon
Académica de la Facultad para la expedicion de constancias de estudios y demas documentos
académicos que se requieran.
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B Promover, organizar y difundir, conjuntamente con la Coordinacion de Difusion Cultural, la
Coordinacién de Extensién y la Coordinacién de Vinculacion, la imparticion de cursos,
conferencias, seminarios, talleres y congresos, necesarios para el fortalecimiento académico
de alumnos y docentes.

B Gestionar ante la Subdireccidbn Administrativa la adquisicion de material bibliogréfico y
documental, asi como la elaboracién de antologias, como apoyo para el cumplimiento del plan
y programas de estudios de la Licenciatura en Sociologia.

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

B Generar y presentar a la Subdireccion Académica, un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE NUCLEO BASICO

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades académico-administrativas de Nucleo Basico y establecer un
vinculo que permita la relacién justa y equilibrada entre autoridades, profesores y alumnos para la
realizacion de las actividades académicas que dan cumplimiento al programa educativo.

FUNCIONES:

Orientar y brindar la informacién académica necesaria a los alumnos de Ndcleo Basico para
integrarse a la licenciatura que corresponda.

B Concertar acciones con la Subdireccion Académica para el seguimiento y evaluacion de los
programas de estudio de Nucleo Basico.

B Programar las reuniones de academia para la elaboracién y reestructuracion por objetivos de
los programas de estudio, asi como establecer temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes para cada semestre.

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas para la actualizacién de los
programas de estudio de Nucleo Basico.

B Propiciar entre la planta docente, en coordinacion con la Academia correspondiente, la
permanente actualizacion de los programas de estudio de Nucleo Basico.

B Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Generar y someter a consideracion de la Subdireccion Académica, la plantilla de profesores de
Nucleo Basico, asi como difundirla oportunamente.

B Mantener contacto permanente con la comunidad estudiantii de Nucleo Basico para dar
solucion a la problematica que, en materia académica, se pudiese presentar.

B Proporcionar, en coordinacibn con el Departamento de Control Escolar, la informacion
solicitada por los Consejos de Gobierno y Académico, por la Direccién o por la Subdireccién
Académica de la Facultad para la expedicion de constancias de estudios y demas documentos
académicos que se requieran.

B Promover, organizar y difundir, conjuntamente con la Coordinacion de Difusion Cultural, la
Coordinacién de Extension y la Coordinacion de Vinculacion, la imparticion de cursos,
conferencias, seminarios, talleres y congresos, necesarios para el fortalecimiento académico
de alumnos y docentes.

B Gestionar ante la Subdireccidbn Administrativa la adquisicion de material bibliogréfico y
documental, asi como la elaboracién de antologias, como apoyo para el cumplimiento del plan
y programas de estudios de Nucleo Basico
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B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.

B Generar y presentar a la Subdireccion Académica, un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Controlar, expedir y mantener actualizado el historial académico de los alumnos, desde su ingreso
hasta su egreso, a fin de emitir la documentacion oficial que avale y certifique los estudios
realizados en la Facultad.

FUNCIONES:

Dar cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Direcciéon de Control Escolar de la
Universidad, asi como a lo establecido en la legislacion universitaria.

Difundir a los profesores y alumnos de la Facultad, las disposiciones establecidas por la
Direccion de Control Escolar, referentes a requisitos y documentacion necesaria para la
realizacion de tramites.

Asegurar la calidad de los servicios escolares que se proporcionan a la comunidad
universitaria.

Supervisar los tramites de admision de los aspirantes y garantizar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos para tal efecto.

Recibir, revisar y registrar la documentacion que presentan los aspirantes de nuevo ingreso e
integrar los expedientes correspondientes.

Realizar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcién, inscripcion y reinscripcién escolar,
asi como expedir documentos oficiales que avalen y certifiquen los estudios realizados.

Controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos dando observancia a las
normas técnicas y disposiciones emitidas por el Departamento de Archivo Universitario.

Analizar en coordinacion con la Direccion de la Facultad, la permanencia en los estudios de los
alumnos cuyos casos asi lo ameriten, con base en el registro de los resultados evaluatorios vy,
en su caso, realizar la promocién correspondiente.

Gestionar ante la Direccion de Control Escolar la documentacién oficial necesaria para la
realizacion de los tramites correspondientes y la emision de documentos oficiales.

Coordinar y supervisar la actualizacién permanente de la base de datos del Sistema Oficial de
Control Escolar.

Expedir, en tiempo y forma, las listas de alumnos correspondientes a cada grupo y por
asignatura.

Verificar la entrega oportuna de calificaciones por parte del personal docente, asi como expedir
los recibos de pago relativos a los examenes extraordinarios y a titulo de suficiencia.

Expedir en tiempo y forma, en coordinacion con la Subdireccion Académica, los resultados de
las evaluaciones practicadas a los alumnos de la Facultad.
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B Dar seguimiento a los tramites de revalidacién y convalidacion que soliciten los aspirantes a
ingresar a la Facultad.

B Expedir al término de cada semestre lectivo, en coordinacién con la Subdireccién Académica
de la Facultad, los porcentajes de eficacia terminal de los alumnos, para fijar las posibles
alternativas de mejora en el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como de los sistemas y
métodos de evaluacion académica.

B Integrar y remitir, en tiempo y forma, los reportes estadisticos, informes y listas de
calificaciones solicitados por las instancias competentes de la Facultad y la Administracion
Central.

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

B Generar y presentar a la Subdireccion Académica, un informe de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS

OBJETIVO:

Coordinar y conducir las actividades académico-administrativas de los estudios avanzados que se
ofrecen en la Facultad, a fin de formar recursos humanos de alto nivel académico.

FUNCIONES:

&\ ISO 9001:2008 42163 i1

Contribuir en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

Promover la formulacion y actualizacion de los programas de estudios avanzados en sus
diferentes niveles: diplomado, especializacion, maestria y doctorado.

Desarrollar y presentar para su aprobacién y seguimiento, planes y programas de estudio en
sus diferentes niveles: actualizacién, diplomado, especializacién, maestria y doctorado, sobre
temas derivados o complementarios al objeto de estudio a su cargo.

Promover y difundir los Estudios Avanzados entre la comunidad universitaria, asi como en
instituciones de los diferentes sectores de la sociedad.

Promover los cursos de actualizaciéon y especializacién en las areas de Ciencia Politica,
Administracion Publica, Sociologia y Comunicacion.

Coordinar de forma conjunta con las instancias correspondientes, la logistica de diplomados,
seminarios y cursos que sean producto de convenios institucionales.

Coordinar las actividades del personal académico adscrito a los programas de estudios
avanzados.

Integrar la plantilla del personal docente de los estudios avanzados, con base en los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados; asi como
someterla a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto de la
Direccion.

Comunicar oportunamente a la Subdireccién Administrativa, sobre los movimientos de alta que
se registren en la plantilla del personal docente, a fin de gestionar ante las instancias
correspondientes la situacion administrativa de éstos.

Registrar, organizar y controlar los expedientes de los estudiantes adscritos a los programas
de estudios avanzados.

Recomendar a las instancias pertinentes el otorgamiento de estimulos y la aplicacion de
sanciones a alumnos adscritos a los programas de estudios avanzados.

Disefar, proponer a la Direccion y en su caso, instrumentar las politicas, criterios y
procedimientos sobre los procesos de ingreso, permanencia, evaluacion y egreso de alumnos
de los diferentes programas de estudios avanzados que ofrece la Facultad con base en la
normatividad universitaria vigente para tal efecto.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

B Coordinar las acciones referentes a los proyectos de tesis de maestria y doctorado, a fin de
cooperar con los alumnos en la obtencion del grado académico correspondiente.

B Revisar y analizar la pertinencia de los diferentes protocolos y proyectos de investigacion que
den sustento a los programas de estudios avanzados.

B Proponer y designar a los asesores y revisores de tesis de los alumnos inscritos en los
programas de estudios avanzados.

B Dar seguimiento a los trdmites académico-administrativos relacionados con el proceso de
obtencion del grado académico.

B Desarrollar e implementar acciones orientadas a incrementar los indices de eficiencia terminal
y de graduacién, en los programas estudios avanzados, que ofrece el Organismo Académico.

B Vincular las acciones y proyectos académicos de estudios avanzados con las necesidades de
la Universidad y de la propia Facultad.

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

B Generar y presentar a la Direccion un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

OBJETIVO:

Coordinar y ejecutar las funciones de difusién, divulgacion y promocién de la actividad académica
de la Facultad, la cultura y el deporte, permitiendo una interrelacion y optimizacién integral de las
labores sustantivas que se desarrollan en la Facultad.

FUNCIONES:
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Contribuir en la elaboracién, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

Planear y coordinar las actividades de difusién cultural con base en los programas de trabajo
derivados del Plan de Desarrollo de la Facultad.

Fomentar y preservar las actividades culturales que emerjan dentro de la Facultad, procurando
gue trasciendan al entorno de la misma para reafirmar los valores culturales de la sociedad en
que se desenvuelve.

Desarrollar acciones conjuntamente con la Secretaria de Difusién Cultural para difundir y
participar en las actividades y eventos culturales gue se organicen a nivel institucional.

Organizar y programar conjuntamente con las dependencias de la Facultad, congresos,
conferencias, ciclos de cine, audiciones musicales, teatro, danza, exposiciones y eventos
deportivos, etc. que tiendan a rescatar y a fomentar los valores cientificos, tecnoldgicos,
humanisticos, histéricos, culturales y artisticos en todas sus manifestaciones, para propiciar la
convivencia entre los diferentes sectores de la comunidad de la Facultad.

Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracién Central, la difusion de los
diferentes eventos que se desarrollan en la Facultad.

Coordinar la publicacion del Boletin de la Facultad, asi como difundir los eventos académicos
ante los medios de comunicacién escritos, audiovisuales y electronicos.

Colaborar con las diferentes areas de la Facultad, en la promocion y difusibn de sus
actividades, asi como en la gestién para la publicacion de escritos generados por los miembros
de la comunidad.

Propiciar y fomentar acciones tendientes a fortalecer entre la comunidad de la Facultad, un
sentido de pertenencia e identidad institucional, fomentando en ellos los valores universitarios.

Coadyuvar con el cronista de la Facultad en el registro y difusion de los acontecimientos
historicos relacionados con el desarrollo académico y las formas y modos de vida comunitaria,
asi como para preservar y fomentar la identidad de los integrantes de la Facultad, promoviendo
la conciencia, el respaldo y grandeza del quehacer institucional.

Gestionar ante la Subdireccion Administrativa el material, apoyo y equipo necesario para la

realizacion de eventos.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

B Resguardar, fomentar y preservar el acervo cultural de la Facultad.

B Coordinar y dar seguimiento a las actividades de Proteccion Civil, Proteccién Universitaria y
Medio Ambiente de la Facultad.

B Coordinar las actividades del promotor deportivo con base en el programa de actividades
establecido para tal efecto.

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

B Generar y presentar a la Direccion un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE EXTENSION

OBJETIVO:

Coordinar y orientar los servicios de extension que favorezcan el fortalecimiento académico de la
comunidad estudiantil de la Facultad.

FUNCIONES:

B Cooperar en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

B Formular programas y proyectos de extension con base en el Plan de Desarrollo de la Facultad
y demas instrumentos de planeacion de la Universidad.

B Concertar acciones con la Secretaria de Extension y Vinculacion para el cumplimiento
adecuado de los programas, que en la materia, se desarrollan en la Facultad.

B Extender hacia la sociedad el quehacer institucional y los resultados del trabajo académico de
la Facultad, favoreciendo las acciones encaminadas a prestar servicios o apoyar a la
comunidad estudiantil.

B Coordinar y supervisar la afiliacion de los alumnos al Seguro Médico Facultativo que se ofrece
por medio del convenio UAEM-IMSS, asi como a los seguros de vida y contra accidentes.

B Difundir la importancia de contar con un seguro de salud y brindar informacién a los alumnos
inscritos de la Facultad acerca de los distintos tipos de seguros con que la UAEM tiene
convenio.

B Promover con base en la normatividad universitaria existente para tal efecto, la realizacion, por
parte del alumnado, el Servicio Social, llevando a cabo el seguimiento y control respectivo, asi
como la gestion, ante las instancias correspondientes, del Certificado de prestacion del
Servicio Social de los alumnos de la Facultad.

B OQrientar la prestacion del servicio social y la realizacion de préacticas profesionales,
preferentemente como medios para la atencion de los requisitos sociales.

B Establecer vinculos con los sectores publico, privado y social de la entidad, para la realizacion
de practicas profesionales, asi como para el desarrollo de proyectos de investigacion en las
areas de Ciencia Politica y Administracion Publica, Sociologia y Comunicacion, para las
entidades que asi lo soliciten.

B Promover entre el alumnado los apoyos de becas otorgadas por la Universidad y por los
gobiernos estatal y federal, asi como coordinar el trdmite de las mismas.

B Coordinar y proporcionar el curso de induccién a la Universidad para los alumnos de nuevo
ingreso.

B Gestionar ante la Subdireccion Administrativa el material, apoyo y equipo necesario para los
programas y proyectos de extension.
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Fecha: 24/11/11

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

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

Generar y presentar a la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

COORDINACION DE VINCULACION

OBJETIVO:

Coordinar las acciones de vinculacion de la Facultad con en el entorno social y el sector laboral
con la finalidad de promover su potencialidad cientifica, asi como las relaciones de colaboracién y
beneficio mutuo entre la Facultad y otros organismos académicos, dependencias gubernamentales
y del sector privado, desarrollando programas de caracter académico y editorial.

FUNCIONES:

Contribuir en la elaboracién, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

Formular programas y proyectos de vinculacion con base en el Plan de Desarrollo de la
Facultad y demas instrumentos de planeacion de la Universidad.

Concertar acciones con la Secretaria de Extensién y Vinculacién para el cumplimiento
adecuado de los programas, que en la materia, se desarrollan en la Facultad.

Desarrollar acuerdos operativos derivados de los convenios generales con instituciones de los
diferentes sectores, a fin de que los alumnos cuenten con espacios para la prestacion del
servicio social y préacticas profesionales.

Concertar acciones con las instancias de los sectores publico, privado y social, para promover
y favorecer el establecimiento de convenios de tipo académico o para la prestacion de
servicios y darle seguimiento a los convenios sighados por la Facultad, en concordancia con lo
gue establece la legislacion universitaria.

Establecer programas de prestacién de servicios y de oferta de los resultados del trabajo
académico, que contribuyan a la atencién de los requerimientos sociales.

Coordinar y dar seguimiento al programa “Emprendedores”.

Gestionar ante la Subdireccién Administrativa el material, apoyo y equipo necesario para los
programas y proyectos de vinculacién.

Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

Generar y presentar a la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Coordinar, Integrar y sistematizar la informacién para la planeacion, desarrollo y evaluacién de las
distintas dependencias de la Facultad, asi como apoyar técnicamente en la elaboracion,
seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo de la misma.

FUNCIONES:
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Mantener estrecha coordinacién con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional,
para desarrollar las actividades de planeacién de la Facultad, con apego a los lineamientos y/o
directrices por ella establecidos.

Integrar el Proyecto de Plan de Desarrollo de la Facultad, verificando su apego a lo estipulado
en el Plan General de Desarrollo de la Universidad Autonoma del Estado de México.

Evaluar de manera permanente el Plan de Desarrollo de la Facultad, a través del control de las
metas y resultados obtenidos con base en lo programado, asi como detectar las posibles fallas
0 desviaciones y proponer a la instancia correspondiente, los ajustes necesarios.

Coordinar acciones con las distintas dependencias de la Facultad para el desarrollo,
seguimiento y evaluacion de los instrumentos de planeacion.

Evaluar e interpretar el comportamiento estadistico que muestre el desarrollo y avances tanto
del aprovechamiento académico del alumno como el derrotero de los programas de estudio,
asi como el comportamiento del personal docente y administrativo.

Disefar, operar y controlar la base de datos que sustente la planeacién, seguimiento y
evaluacién de las actividades sustantivas y adjetivas para coadyuvar en la toma de decisiones
y la mejora continua.

Generar estadisticas auxiliares, asi como aquellas que reflejen el alcance de las actividades
llevadas a cabo, a fin de tomar decisiones y ajustar acciones.

Colaborar con la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional en la generacion de la
Agenda Estadistica para el logro de su consolidacion.

Coordinar la integracion de los proyectos de la Facultad para la formulacion e instrumentacién
del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI), de la Dependencia de Educacién
Superior (DES) de Ciencias Sociales.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para la generacion, recopilacion, integracion,
andlisis y uso de la informacién que producen las &reas, asi como resguardar y controlar el
soporte documental de los programas y proyectos.

Integrar la informacion correspondiente al Informe Anual de Actividades de la Direccion.

Coordinar acciones con la Subdireccion Administrativa para la elaboracion del presupuesto con

base en los proyectos a desarrollar.
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B Generar y remitir veraz y oportunamente, la informacién requerida por la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional y demas dependencias de la Universidad que lo soliciten.

B Concertar acciones con la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo para la
elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion y de Procedimientos de la Facultad,
con base en los lineamientos establecidos para tal efecto.

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

B Generar y presentar a la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

CENTRO DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS AVANZADOS EN CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA

OBJETIVO:

Coordinar, desarrollar e impulsar la investigacion sobre los procesos politicos y la administracion
publica del Estado de México, atendiendo a la docencia de estudios avanzados, asi como a la
difusion y extension universitaria que derive de ella o que le sea complementaria.

FUNCIONES:
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Desarrollar, presentar para su aprobacion y seguimiento proyectos de investigacion en el
ambito del objeto de su estudio, asegurando su vinculaciéon coherente y congruente, tanto con
las politicas, lineas y objetivos prioritarios de investigacion de la Facultad y de la UAEM, como
con las necesidades y requerimientos de la sociedad.

Organizar y desarrollar acciones de difusion cultural y extension universitaria en aspectos
derivados o complementarios al objeto de estudio a su cargo.

Conducir el desarrollo de sus actividades de manera planeada y programada, observando lo
dispuesto por el Sistema de Planeacion Universitaria y guardando, por lo tanto, congruencia y
coherencia con el Plan de Desarrollo de la Facultad y demas instrumentos de planeacion de la
Universidad.

Establecer acciones de participacién y coordinacidon con otros organismos y dependencias
académicas, a fin de enriquecer su actividad; asi como establecer programas y acciones
conjuntas de investigacion en el &mbito de su objeto de estudio o de docencia, difusién cultural
y extension universitaria, que sean derivadas o complementarias de dicho objeto.

Organizar y fomentar acciones de formacion, capacitaciébn y actualizaciébn del personal
académico, acordes con los lineamientos establecidos por la UAEM.

Aplicar las normas, disposiciones, sistemas y procedimientos para el seguimiento, control y
evaluacién del trabajo académico del personal a su cargo.

Administrar y controlar los recursos financieros y materiales que le sean suministrados por la
UAEM vy otras fuentes, para el cumplimiento de su objeto de estudio, aplicandolos al uso y
destino al que son asignados, y manejandolos en coordinacién con la Facultad y con la
Administracion Central de la Universidad.

Vincular, en su caso, los proyectos de investigacién de su objeto de estudio con entidades
publicas, privadas y sociales que asi lo soliciten.

Cumplir y verificar el desarrollo de los acuerdos que, en materia de investigacion, emanan de
los Cuerpos Colegiados de la Universidad.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la Facultad.
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B Generar y presentar a la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

CENTRO DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS AVANZADOS EN GENERO Y EQUIDAD

OBJETIVO:

Coordinar y orientar el desarrollo de la investigacion que integre proyectos y estudios de género
gque se realizan en las diferentes instancias que conforman la UAEM y que contribuyen al analisis
de los fenbmenos econdmicos, sociales, culturales y politicos contemporaneos desde una
perspectiva de género.

FUNCIONES:
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Promover y fortalecer la formacién de recursos humanos en el campo de los estudios de
género.

Establecer vinculos de comunicacion y colaboracion con instituciones nacionales e
Internacionales, cuyo centro de interés sea el enfoque de género en las distintas areas de
desarrollo.

Planear y apoyar el desarrollo de actividades de investigacion, extension y documentacion
sobre el tema de género.

Difundir y extender conocimientos y experiencias derivados de las investigaciones y demas
actividades que se desarrollen en el area de los estudios de género.

Promover y coordinar actividades académicas que consoliden la perspectiva de género,
propiciando un espacio de encuentro entre docentes, investigadores y grupos que trabajan con
dicho objeto de estudio.

Propiciar en los investigadores de la Facultad la inclusion de la perspectiva de género en sus
estudios y trabajos.

Funcionar como espacio propicio para el analisis de proyectos de ley, politicas publicas y
programas para la igualdad y la equidad de género.

Coordinar el Programa Universitario de Estudios de Género.

Promover a través de la asesoria profesional, el desarrollo de politicas institucionales que
fomenten la equidad entre hombres y mujeres, asi como ambientes libres de violencia de
género.

Coordinar investigaciones disciplinarias o interdisciplinarias orientadas al estudio de la
perspectiva de género.

Establecer convenios de colaboracién con instituciones gubernamentales y académicas que
permitan aplicar los resultados de las investigaciones con enfoque de género realizadas en
beneficio de la sociedad.

Participar y organizar congresos, seminarios, foros y coloquios con especialistas nacionales e
internacionales.
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B Promover el intercambio académico con instituciones de educacion superior tanto nacionales
como internacionales.

B Desarrollar, proponer e implementar programas de accion para la igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres de la comunidad universitaria de la UAEM.

B Promover y difundir el estudio y la investigaciébn en género, mediante la docencia para la
formacion de expertos especialistas.

B Promover y participar en proyectos de investigacion y de difusion que impulsen el estudio y
andlisis de la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres a través del tiempo, asi
como su situacién actual, desde un punto de vista multidisciplinario.

B Propiciar la conciliacion de la vida profesional y familiar tanto de los hombres como de las
mujeres del Estado de México y su participacion equilibrada a todos los niveles, a través de
acciones conjuntas con los sectores de la sociedad.

B Promocionar el andlisis, publicacién y difusién de la informacién sobre la igualdad de género
contenida en bancos de datos.

B Generar procesos sistematizados que funcionen con base en la recoleccion de experiencias
(autobiografia, biografias y relatos en historias de vida) y establecer un protocolo de
indicadores para conocer la situacion de la comunidad universitaria, principalmente, respecto a
la igualdad de oportunidades.

B Vincular, en su caso, los proyectos de investigacion de su objeto de estudio con entidades
publicas, privadas y sociales que asi lo soliciten.

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

B Generary presentar a la Direccién, un informe de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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CENTRO UNIVERSITARIO DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

OBJETIVO:

Coadyuvar en la formacién de profesionales de la Comunicacién, Ciencias Politicas y
Administracién Publica y Sociologia, mediante el apoyo y complemento a la ensefianza, la
investigacion y la practica en la produccion de medios (radio, tv, cine, fotografia, impresos).

FUNCIONES:
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Propiciar el uso racional de las instalaciones y equipo de produccion de medios, evitando su
subutilizacion o inadecuado manejo.

Promover la realizacién de practicas relacionadas con la produccion de medios y la obtencién
de material didactico, con base en las necesidades reales de los usuarios.

Promover la imparticion de cursos vy talleres relacionados con los medios de comunicacién, de
acuerdo a las necesidades de la comunidad de la Facultad, asi como orientar su promocion y
difusién en los sectores publico, privado y social.

Coordinar la producciéon de material didactico de aplicacién directa en relacién a los programas
de estudio de las licenciaturas, fundamentalmente aquél que resulte indispensable para el
proceso ensefianza-aprendizaje en sus distintas fases.

Apoyar las actividades y expresiones culturales y académicas de la Facultad.

Generar programas que fortalezcan la difusién de los avances de la Facultad en el desarrollo
del conocimiento, especialmente sobre los proyectos de investigacion resultado de los
convenios interinstitucionales.

Apoyar las fases del proceso de investigacion y experimentacion cientifica en los que resulte
necesario el uso de técnicas audiovisuales para el registro, seguimiento y analisis de los
fenébmenos tratados.

Fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje a través del correcto uso de las areas e
instrumentos que forman parte de sus instalaciones, como: las islas de edicién, cabinas de
locucion, taller de serigrafia, laboratorio de idiomas y laboratorio de fotografia.

Programar semestralmente de manera racional, el uso de las instalaciones y equipo con que
cuenta el Centro.

Administrar adecuadamente y dar mantenimiento permanente a los recursos con los que
cuenta el Centro, para su uso en éptimas condiciones.

Ofertar a la comunidad asesorias y servicios en el campo de la produccion de medios de
comunicacion.

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

Generar y presentar a la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Planear, controlar y administrar los recursos con los que cuenta la Facultad, en aras de apoyar los
programas institucionales, en un marco de disciplina y rendicién de cuentas, para el cumplimiento
de los fines que tiene asignados la Facultad.

FUNCIONES:

Coadyuvar en la elaboracién, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

Controlar, resguardar y aplicar los recursos materiales y financieros necesarios para el
cumplimiento de los programas y proyectos de la Facultad.

Disefar e instrumentar los mecanismos técnico-administrativos que permitan la racionalidad en
el uso y destino de los recursos, asi como la simplificacion de las tareas institucionales para
contribuir a la efectividad de las actividades sustantivas de la Facultad.

Generar en coordinacién con las dependencias administrativas de la Facultad, el presupuesto
anual con base en los lineamientos establecidos por la Administraciéon Central de la
Universidad.

Gestionar lo referente a los tramites financieros ante las dependencias de la Administracion
Central correspondientes.

Reportar en tiempo y forma al Departamento de Tesoreria de la UAEM, los ingresos generados
por la Facultad.

Gestionar ante la Direccién de Recursos Humanos la contratacién de personal académico,
administrativo y de confianza; asi como, los movimientos de alta, baja, sustituciones,
incapacidades, permisos, vacaciones, viaticos, dias con goce de sueldo, cambios y permisos.

Efectuar las acciones referentes a la recepcion, pago y devolucion de las néminas de personal
adscrito a la Facultad.

Gestionar ante las instancias correspondientes y de acuerdo a las necesidades detectadas, los
cursos de capacitacion y actualizacion para el personal administrativo adscrito a la Facultad.

Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo,
reportando oportunamente el resultado del mismo a la Direccién de Recursos Humanos para
su afectacion en némina.

Realizar con la anuencia de la Direccion y de la Administracion Central, las evaluaciones del
personal administrativo de la Facultad, con base en los programas institucionales existentes.

Coordinar junto con la Subdirecciébn Académica, el movimiento administrativo de la plantilla
semestral del personal docente.
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B Gestionar lo referente al pago de examenes recepcionales, extraordinarios y a titulo de
suficiencia, al personal docente de la Facultad.

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

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

B Planear, dirigir y controlar las actividades del personal de servicio, para mantener las
instalaciones de la Facultad en 6ptimas condiciones.

B Programar, controlar y tramitar las guardias asignadas al personal secretarial, de intendencia y
bibliotecario de la Facultad para los fines de semana, vacaciones y dias inhabiles a efecto de
observar su cumplimiento y remuneracion.

B Proporcionar al personal administrativo, académico y de intendencia, del material que requiera
para el desarrollo de sus actividades.

B Programar el uso de los recursos tecnologicos (antena parabdlica, etc.), los espacios de
infraestructura (salas de fotografia, idiomas y usos multiples) y equipo (reproductores de video,
televisores, cafiones, etc.) con que cuenta la Facultad.

B Gestionar lo referente a trdmites de adquisicibn, mantenimiento y transporte, ante las
Direcciones de Recursos Materiales y Servicios Generales, Obra Universitaria y el
Departamento de Transportes de la UAEM.

B Gestionar en tiempo y forma, el pago de derechos de los vehiculos asignados a la Facultad.

B Proporcionar el apoyo necesario en los actos oficiales realizados en la Facultad, incluyendo los
examenes recepcionales, conferencias, diplomados, entre otros.

B Atender los procesos de auditoria que sean practicados a la Facultad por la Contraloria
Universitaria, asi como los practicados por otras instancias.

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

B Generar y presentar a la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
OBJETIVO:

Apoyar a través del disefio e instrumentacion de programas y sistemas de indole automatizado y
del uso del equipo tecnoldégico con que cuenta la Facultad, al tratamiento de informacién de
caracter institucional, para coadyuvar al desarrollo de la actividad académica y de investigacion.

FUNCIONES:

B Coordinar el uso, mantenimiento y control de las Salas de Computo de la Facultad.
B Proveer y/o concertar los servicios de coOmputo que se requieran institucionalmente.

B Controlar, racionalizar, supervisar y en su caso reasignar el uso de las computadoras de la
Facultad.

B Brindar soporte técnico al personal académico y administrativo, a los salones electronicos, al
centro de auto acceso y a los alumnos de la Facultad.

B Mantener, prevenir y, en su caso, corregir los problemas relacionados con el equipo de
coémputo y redes.

B Gestionar el servicio de mantenimiento a la red de voz.
B Administrar el servidor Web, de correo electrénico y de internet inalambrico.

B Auxiliar con la Subdireccién Administrativa en las actividades referentes al inventario del
equipo de cémputo de la Facultad, asi como establecer los tipos de usuario y el uso del
servicio de Internet.

B Administrar el equipo de videoconferencias asi como la gestion de los enlaces por Internet.
B Coordinar el servicio de préstamo de video proyectores a la comunidad de la Facultad.

B Apoyar a la Direccion en el manejo automatizado de la informacion generada en la Facultad y
necesaria para el desarrollo de las actividades sustantivas y el cumplimiento de los fines de la
misma.

B Supervisar y/o concertar la instalacion, existencia y permanencia del software adecuado para
las necesidades institucionales de cada area de la Facultad.

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

B Generar y presentar a la Subdireccibn Administrativa, un informe de las actividades
desarrolladas.

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

Alumnos: Personas fisicas inscritas en uno o0 mas de las espacios académicos, quienes
conservan su calidad en términos de la legislacion universitaria.

Area: Parte de la Facultad en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucibn o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional,
que es la Facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada
uno para funciones distintas vy, la lineal, que es Facultad de mando que ejerce exclusivamente un
funcionario en un grupo de trabajo.

Coordinacién: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias areas,
organos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad
de accién necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la
actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccién de bienes y
servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

Dependencia Administrativa: Son unidades congruentes y coherentes de apoyo administrativo
para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y oOrdenes de los 6rganos de autoridad de
qguien dependen. Estan dotadas de Facultades necesarias para el ejercicio de su cargo.

Legislacion Universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la Universidad Auténoma del
Estado de México, para el desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas.

Manual de Organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente a los
antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras, objetivos y funciones de las
dependencias que integran a la Facultad, sefialando los grados de autoridad y responsabilidad. Asi
mismo, contiene un organigrama en el que se describe en forma grafica la estructura de
organizacion.

Nucleo Basico: Considera la formacién comun para los estudiantes de las tres carreras de la
Facultad de Ciencias Politicas y Sociales, con la diferencia que cada una de ellas integra una
unidad especifica de aprendizaje de tipo tedrico para su formacion.

Objetivo: Es el enunciado del proposito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esguematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi como lineas de mando.

Organos Académicos: Instancias colegiadas establecidas para el estudio, discusion, apoyo,
asesoria, opinion, dictamen y, en su caso, resolucion en asuntos de naturaleza académica,
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referentes preferentemente al cumplimiento del objeto y fines de la Universidad, del ambito de
competencia y responsabilidades del organismo o dependencia académica o plantel de la Escuela
Preparatoria a que pertenezcan y los aspectos de contenido académico que resulten conducentes.

Organos de Gobierno: Autoridades colegiadas a que se refieren las fracciones | y 1l del articulo
19 de la Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México, mismas que estan dotadas de un
ambito de competencia, Facultades y obligaciones.

Personal Académico: Personas fisicas que prestan directamente sus servicios a la Universidad,
realizando trabajos de docencia, investigacion, difusion y extension, conforme a los planes,
programas y demas actividades académicas que establece la Universidad.

Personal Administrativo: Personas fisicas sindicalizadas o de confianza que prestan servicios no
académicos en forma directa y subordinada a la Universidad en labores intelectuales o manuales,
de caréacter profesional, administrativo, técnico o de servicios.

Plan de Desarrollo: Instrumento que tiene por objeto precisar, cualitativa y cuantitativamente,
tanto las politicas, estrategias, objetivos y metas, como la apertura programéatica a observarse en
el ambito académico a que corresponde, durante la gestion de quien lo presenta. Tiene una
vigencia de cuatro afos y se vincula congruentemente con el Plan General de Desarrollo de la
Universidad y el Plan Rector de Desarrollo Institucional.

Tutoria: Proceso que consiste en brindar asesoria y orientacion académica a los estudiantes a
través de un profesor (tutor).

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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X. VALIDACION

Dr. en C. Eduardo Gasca Pliego
RECTOR

LSCA. Maritza Martinez Malach
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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XI. APROBACION

Dr. en Soc. Nelson Arteaga Botello

DIRECTOR
24 de noviembre 2011 771
Fecha de Oficio de NUmero de Oficio
Aprobacion

SGC - UAEM .
ISO 9001:2008 62/63 l ,1:;09_20:‘:' i




Manual de Organizacion Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales Fecha: 24/11/11

XIl. ACTUALIZACION

Manual de Organizacién de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales de la Universidad
Auténoma del Estado de México, Toluca, México; noviembre de 2011

Primera Edicion.

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

Director:
Dr. en Soc. Nelson Arteaga Botello

Responsable del proyecto:
Mtra. Edith Cortés Romero
DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Director:
L.S.C.A. Maritza Martinez Malacon

Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Responsable del proyecto:
L. A. Crhistian Martin Montes Ruiz
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