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|. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es producto del estudio y analisis realizado a la estructura
organica y a la gestion administrativa de la Facultad de Lenguas, ya que se hacia imperante
contar con un instrumento administrativo que definiera los niveles jerarquicos, la dependencia
lineal y funcional, asi como, la interrelacion entre las areas y su actuar. La importancia que tiene
este documento radica en dar a conocer la proyeccion del trabajo que se debe realizar en el
organismo académico, evitando duplicidad o vacios funcionales.

Este manual responde a la demanda de una gestion administrativa eficiente y a una toma de
decisiones racional, sin improvisaciones o criterios personales. Ademas de estar bajo el precepto
de la actual administracién del Dr. en C. Eduardo Gasca Pliego, Rector de la Universidad
Auténoma del Estado de México, respecto a la implantacién de la renovacion organizacional
para promover el transito a estructuras organicas simplificadas y compactas que den respuesta
al crecimiento del quehacer institucional y favorezcan su funcionamiento.

Con base en lo anterior la Facultad de Lenguas, con la asesoria técnica de la Oficina de Rectoria
a través de la Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo, elabor6 el presente Manual
de Organizacién donde se considera una estructura organico—funcional, agil y flexible que pone
de manifiesto el aseguramiento de la calidad en las actividades a realizar dentro de este espacio
universitario.

M. en L. A. Maria del Pilar Ampudia Garcia
DIRECTORA DE LA FACULTAD DE LENGUAS

1’ SGC - UAEM 6/60
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Il. ANTECEDENTES

La Facultad de Lenguas es uno de los Organismos Académicos de mas reciente creacion en la
UAEM, y cuyo ambito de desarrollo es el estudio, ensefianza e investigacion de las lenguas. La
Facultad ha tenido un crecimiento acelerado a partir de la fecha de su creacion en julio de 1992,
tan s6lo como un Programa de Licenciatura que dependia directamente de la, en ese entonces,
Secretaria Académica de la UAEM. Desde ese momento a la fecha han sucedido hechos
interesantes que generaron un crecimiento acelerado.

Esta Facultad ha transitado por diferentes etapas de suma relevancia en su trayectoria, mismas
gue conforman los antecedentes para su consolidacion como Organismo Académico. Esos
momentos pueden agruparse de la siguiente forma: en una primera etapa, que comprende su
creacion como Programa de Licenciatura, la segunda etapa, abarca su inicio como Escuela, y
por ultimo, se considera su transformacion en Facultad.

CREACION DE LA LICENCIATURA EN LENGUA INGLESA.

En septiembre de 1992, ya con el Programa de Licenciatura en Lengua Inglesa aprobado por el
Consejo Universitario en su sesién ordinaria del mes de julio, ingresé la primera generacion de
estudiantes. Dicho Programa de Licenciatura estuvo, como ya se menciond, bajo la coordinacién
de la entonces Secretaria Académica de la UAEM, y ofrecia la formacion de profesionales en las
areas de docencia, interpretacion y traduccién de la lengua inglesa, en sus instalaciones
pioneras localizadas en el edificio del Centro de Ensefianza de Lenguas (CELe), ubicado en la
Av. Rafael M. Hidalgo.

Bajo este esquema, se trabajé durante cuatro afos, llegando a tener ocho grupos; cuatro dentro
del turno matutino y cuatro en el vespertino, ambos compartian el espacio fisico con los alumnos
que asistian a los cursos de idiomas impartidos por el CELe.

EN CRECIMIENTO, DENOMINACION DE ESCUELA

Contando ya con los ocho grupos y a un afio de egresar la primera generacién de Licenciados
en Lengua Inglesa, se hacia necesario pensar en su consolidacion, definiendo su propia
identidad. De ahi que en respuesta a la inquietud de la comunidad estudiantil y el afan de contar
con un espacio propio que les permitiera identificarse con su Institucion, surgio la iniciativa para
la constitucion del espacio fisico y académico que albergaria a la Escuela de Lenguas, la cual
fue aprobada por el Consejo Universitario, en la sesién ordinaria del mes de septiembre de 1996.
En ese momento se designoé un encargado del despacho para conducir los rumbos de la misma.

Una vez constituida la Escuela de Lenguas, se integré por primera vez el Consejo Académico,
asimismo, tanto la comunidad docente como estudiantil, tuvieron la oportunidad de elegir el 27
de enero de 1997 a sus primeros representantes ante el Consejo Universitario y ante el Consejo
de Gobierno quienes llevarian la representatividad, las necesidades y la voz del nuevo
Organismo Académico, ante el Maximo Organo de Gobierno de la UAEM.
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Bajo la denominacién de Escuela de Lenguas egreso, en julio de 1997, la primera generacion de
Licenciados en Lengua Inglesa.

LA CONSOLIDACION DE LA ESCUELA, NACIMIENTO DE LA FACULTAD

En enero de 1998 ya conformada la Escuela de Lenguas, su comunidad eligié por primera vez a
quien ocupara, durante cuatro afios, la Direccibn del Organismo Académico. Asi, la
administracién 1998-2002, generd una serie de acciones que permitirian consolidar a la Escuela
de Lenguas como un organismo dindmico e innovador.

De acuerdo con lo establecido en la Legislacion Universitaria y una vez egresada la primera
generacién de Licenciados en Lengua Inglesa, se hizo necesario revisar el plan de estudios de la
Licenciatura, motivo por el cual se conformé el comité curricular que llevaria a cabo dicha tarea.
Asimismo, en respuesta a las necesidades linguisticas, asi como a la diversificacion de la
demanda, se establecié paralelamente otro comité curricular que tendria la tarea de disefar y
elaborar el curriculo de la Licenciatura en Lengua y Cultura Francesas.

Los trabajos de dichos comités contaron con la colaboracién, en primera instancia, de
integrantes de la Escuela de Lenguas, con la asesoria técnica de la Coordinacién de Planeacion
y Desarrollo Curricular de la UAEM, el apoyo externo de la Embajada de Francia y de la
Universidad Nacional Autbnoma de México, lo que fortalecid la revision y reestructuracion del
plan de estudios de la Licenciatura en Lengua Inglesa y, al mismo tiempo, el disefio y
elaboracion del plan de estudios de la Licenciatura en Lengua y Cultura Francesas.

En abril de 1999 el Consejo Universitario aprobé el programa reestructurado de la Licenciatura
en Lengua Inglesa, al que se identific6 como Plan 02, asi como la creacién de la Licenciatura en
Lengua y Cultura Francesas, que recibieron el ingreso de la primera generacién en septiembre
del mismo afio.

Hasta ese momento se contaba con dos programas de licenciatura; sin embargo, faltaba mucho
por hacer para consolidarlos en la busqueda de acciones nuevas que fortalecieran la identidad y
el reconocimiento de la Escuela de Lenguas, dentro y fuera del @mbito universitario.

Con el afan incansable de favorecer la preparacion y el desarrollo de su claustro académico, en
agosto de 1999, la UAEM firmé un convenio con el Centro de Ensefianza de Lenguas
Extranjeras de la Universidad Nacional Autonoma de México (CELE - UNAM), a fin de
implementar la Maestria en Linguistica Aplicada de la UNAM para impartirse a los profesores de
la Escuela de Lenguas, con la intencion de crear un claustro para abrir a corto plazo el programa
de maestria propio. De esta manera se abrio la promocion Unica de la Maestria en Linguistica
Aplicada en noviembre de 1999.

En el afio 2000 surgié el plan de estudios que dio nacimiento a la Licenciatura en Ensefianza del
Inglés (LEI) para profesores en activo, cuyo objetivo es la profesionalizacion de los docentes de
inglés, que encontrdndose en actividades no cuentan con un titulo de licenciatura que garantice
su desemperio y crecimiento académico.

&’ SGC - UAEM 8/60 '-TJ.' e
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Dicho programa innovador de caracter semi-flexible, se basa en un sistema tutorial, donde los
alumnos tienen posibilidad de elegir a ritmo propio, tanto las asignaturas, como su propio horario
de tutoria.

La aprobacion del programa de LEI para profesores en activo, fue dictaminada por el Consejo
Universitario en junio de 2000 y dio inicio en octubre del mismo afio.

Un afio después, la Escuela de Lenguas puso a consideracion del Consejo Universitario el
programa de la Maestria en Linguistica Aplicada a la Ensefianza, cuya iniciativa fue aprobada en
mayo de 2001, lo que permitié el cambio de denominacion de Escuela a Facultad de Lenguas en
junio del mismo afio, iniciando cursos en el mes de septiembre, con un total de 20 aspirantes.

REESTRUCTURACION DE PLANES DE ESTUDIO EN ATENCION A LAS TENDENCIAS
EDUCATIVAS ACTUALES

En 2003, los programas educativos de la UAEM entraron en un modelo de innovacién curricular
basado en competencias y centrado en el alumno, por lo que en septiembre de ese mismo afio
se puso en marcha la Licenciatura en Lenguas (LLE) con un sistema flexible. En este nuevo plan
de estudios convergen los programas anteriores de inglés y francés en un solo tronco comun, y
con cuatro opciones de salida: inglés o francés por un lado, y traduccién o docencia por otro. La
matricula para esta primera generacion fue de 130 alumnos.

Otro programa educativo que se reestructurd, con base en las nuevas exigencias educativas, es
el de Licenciatura en Enseflanza del Inglés para profesores en activo, pues desde agosto de
2004 se promueve en su modalidad a distancia.

El programa de maestria también sufri6 una revisidbn después de que egresd su primera
generaciéon y, en 2005, se ofrecid el programa ya reestructurado bajo el nombre de Maestria en
Linguistica Aplicada. La matricula inicial fue de 12 estudiantes, quienes egresaron en 2007.

El fortalecimiento en el plano internacional se hizo evidente con la oferta, en agosto de 2007, del
plan de estudios mas nuevo de la Facultad, la Maestria en Ensefianza del Inglés (LEI). Este
programa de posgrado se trabaja en conjunto con la Universidad del Norte de Texas (UNT),
teniendo el egresado una doble titulacion. La primera generacion consto de cinco estudiantes,
tres por parte de la UAEM y dos por la UNT.

Hoy en dia, la Facultad cuenta con dos programas de licenciatura evaluados en el nivel 1 de los
CIEES, la Licenciatura en Lenguas y la Licenciatura del Inglés (que se imparte en la modalidad a
distancia). En relacion a estudios avanzados se cuenta con la Maestria en Linguistica Aplicada y
la Maestria en Ensefianza del Inglés, ambas insertas en el Programa Nacional de Posgrado de
Calidad CONACYT.
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Ill. 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 educacion media superior y superior; llevar a cabo la
investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica; 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:

II. 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
administracion, 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 y
Dependencias Académicas.

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

’SQQJAEM
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Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de
la Escuela Preparatoria y demas formas de organizacion y funcionamiento que asi lo requieran,
contardn con los érganos académicos conducentes; los cuales adoptardn las modalidades vy,
formas de organizacibn y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y
reglamentacién 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:

lll. Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y de cada
plante de la Escuela Preparatoria.

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

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

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

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

’SQQAEM
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

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

Articulo 71. Los Organismos Académicos, Centros Universitarios y Planteles de la Escuela
Preparatoria atenderan simultanea, sistematica y concomitantemente la docencia, investigacion
y, difusién y extension universitarias, en la disciplina o dmbito 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 administracion universitaria, tendran el
caracter de Dependencias Administrativas. Contaran con un Coordinador y se estructuran con
Departamentos y Unidades tanto en el caso de las dependencias de la Administracién Central
como en las de Organismos Académicos y de Centros Universitarios.

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

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

[ll. Las Unidades de Servicio llevaran a cabo extension universitaria en un ambito prioritario del
desarrollo institucional o emergente de los requerimientos sociales, Dependeran de la
Administracion Central de la Universidad o de una administracion de Organismo Académico.
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TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracion
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la 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 Administracién de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

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

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

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

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

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de
apoyo administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y o6rdenes de los
organos de autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estaran dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracion Central 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 Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.
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REGLAMENTO DE ORGANISMOS ACADEMICOS 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.
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 coordinacion, direccién, seguimiento y evaluacion de las actividades
asignadas a los Organismos Académicos y Centros Universitarios, los Directores contaran con
una instancia de apoyo que se integrard por Dependencias Administrativas que llevaran el
nombre de Subdirecciones y Coordinaciones, las cuales contardn con una jerarquia de niveles
de delegacién compuesta de Departamentos y Unidades.

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Articulo 64. La Administracion de los Organismos Académicos y Centros Universitarios, se
integrard, al menos, con las Dependencias Administrativas siguientes:

I.  Subdireccién Académica.
[I.  Subdireccion Administrativa.
lll.  Coordinaciones de Docencia, hecesarias para cada programa de estudios profesionales.
IV.  Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados.
V.  Coordinacién de Difusiéon Cultural, Extension y Vinculacion Universitaria.
VI.  Coordinacién de planeacion.
VIl.  Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines asignados.
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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 Lenguas de la Universidad Autonoma del Estado de México es un organismo
académico de nivel superior que ofrece estudios de calidad de licenciatura y posgrado en el area
de las ciencias del lenguaje, enfatizando el ejercicio de la docencia y la traduccién. Muestra
principal interés en la formacion y actualizacion de profesionales éticos, participes en la
conformacion de una sociedad regida por los valores de libertad, equidad, respeto, justicia y
democracia. De manera fundamental, la Facultad construye y genera a través de la docencia e
investigacion conocimiento humanistico y cientifico que atiende las necesidades del entorno
social; sensibiliza a los estudiantes hacia diversas manifestaciones deportivas y culturales a fin
de asegurar su formacion integral; asi como extiende sus servicios para dar respuesta a las
demandas de la sociedad en lo referente a las ciencias del lenguaje.
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V. VISION

La Facultad de Lenguas serd un organismo académico reconocido a nivel estatal, nacional e
internacional por innovar permanentemente en la formacion integral y basada en valores de
docentes y traductores de lenguas. Asimismo, sera una institucion lider cuyos integrantes se
organicen y comprometan con la labor universitaria y participen en la resolucion de problemas
sociales relacionados con estas areas.

Los profesores estaran a la vanguardia tanto en sus areas disciplinarias como en su practica
docente, incluyendo el uso de nuevas tecnologias, por esto, serdn capaces de formar
profesionales exitosos y comprometidos con su entorno social. Asimismo, vincularan la docencia
a la investigacion, promoviendo una cultura de reflexion, andlisis y generacién de conocimiento,
regida por los valores universitarios, que ademas privilegie la sensibilidad cultural, artistica y
ecoldgica. Al término de la administracion, se habra consolidado una planta docente actualizada,
incluyente y comprometida con las actividades sustantivas de la Facultad.

La investigacion en la Facultad tendra bien delimitadas sus lineas de generacién y aplicacion del
conocimiento y por ello, los investigadores propondran proyectos que repercuten directamente
en la resolucién de problemas actuales relacionados con el area de las lenguas.

Nuestra comunidad se hara notar por su constante afan de innovar conocimientos, incorporando
el trabajo no sélo de los miembros de los cuerpos académicos, sino de profesores y alumnos,
con el propésito de vincular la investigacion a la docencia y a la problematica social.

La comunidad de la Facultad se reconocera por su sensibilidad cultural, artistica y conciencia
ecoldgica, ya que participa regularmente en actividades de estos ambitos. La Facultad
reconocera y apoyara tanto a los talentos artisticos como a los deportivos; todo esto dentro de
un marco de equidad de género.

La Facultad ofrecera servicios de calidad y buscara constantemente nuevas oportunidades para
diversificar dicha oferta. Los actores en el proceso se certificaran y se actualizaran para asegurar
la calidad de los servicios.

La administracién de la Facultad se llevara a cabo de manera eficiente, transparente y oportuna
con procesos certificados y actividades y funciones delimitadas del personal. Se fomentara la
participacion de todos los miembros de la comunidad en la planeacién estratégica. Se conocera
y se aplicara la legislacién universitaria.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Consejo de Gobierno

1.1 Direccion

1.1.01 Consejo Académico

111

1.1.2
1.13
114
1.15

1.16
1.1.7

Subdireccién Académica

1111
1.11.2
1.1.13
1114
1.1.15
1.1.16
1.1.1.7

Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Lenguas
Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ensefianza del Inglés
Departamento de Control Escolar

Departamento de Apoyo Académico

Departamento de Evaluacion Profesional

Departamento de Intercambio Académico

Departamento de Tutoria Académica

Coordinacioén de Investigacion

Coordinacion de Estudios Avanzados

Coordinacion de Difusion Cultural

Coordinaciéon de Extension y Vinculacién

1.151
1.15.2
1.153
1.154

Departamento de Educacién Continua
Departamento de Servicio Social y Becas
Unidad de Certificacion de Dominio de Idiomas

Unidad de Traduccion e Interpretacion

Coordinacion de Planeacion

Subdireccion Administrativa

1171
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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CONSEJO DE GOBIERNO

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

\&

Analizar dictaminar y resolver los proyectos e iniciativas que le presenten los 6rganos de
gobierno y académicos de la Universidad, el Rector, el Director y la comunidad universitaria
de la Facultad.

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

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

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

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

Proponer la elaboracién o restructuracion de los programas de estudio, previo dictamen del
Consejo Académico y visto bueno del Comité Curricular.

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

Concertar acciones con la Subdireccion Académica para el seguimiento y evaluacion del plan
y programas de estudio de las Licenciaturas en Lenguas y Ensefianza del Inglés.

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

Aprobar en su caso, a propuesta del Director, la creacion, fusibn o desaparicién de
Departamentos o Unidades, desde la estructura administrativa de conformidad con el
presupuesto y la legislacion universitaria.

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

Expedir disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior de la Facultad, asimismo, a
propuesta del Director, emitir lineamientos e instructivos administrativos.
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Crear a propuesta del Director, 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 ejecucién adecuada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Conocer y dictaminar sobre el avance de los planes y programas de trabajo y, en su caso,
realizar las modificaciones y ajustes pertinentes.

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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DIRECCION

OBJETIVO:

Dirigir, organizar, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones que coadyuven al
cumplimiento del objeto y fines que tiene asignados la Facultad.

FUNCIONES:

\&

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

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

Dirigir la realizacion de los estudios de factibilidad, programas de instrumentacién, objetivos
de las unidades de aprendizaje 6 asignaturas del plan de estudios y programas de estudio
para la aprobacién de programas educativos de nueva creacién 6 la modificacién de los
mismos.

Proponer ante el Consejo Universitario para su aprobacion, previa opinion del Consejero
General Académico Superior, la creacion, restructuracion o suspension de los proyectos
curriculares previo dictamen y aprobacion respectiva del Consejo de Gobierno y Consejo
Académico.

Designar dentro del personal académico de la Facultad, a los integrantes del Comité de
Curriculo, considerando su preparaciéon académica, experiencia profesional y trayectoria
dentro de la isntitucién, que fungira como 6érgano permanente y responsable de desarrollo
curricular.

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

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
denominacion y las lineas de investigacion que las integran.

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

Proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacion la creacién, fusiébn o desaparicion de
Departamentos o Unidades, de la estructura Administrativa, de conformidad con el
presupuesto y la legislacion universitaria.

Proponer al Rector la designaciéon o remocion de los titulares de las Dependencias
Académicas y Administrativas y de los demas servidores universitarios de la Facultad.

Nombrar, en caso de ausencia al Secretario Provisional de los consejos de Gobierno y
Académico.
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Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitaria, los planes, programas académicos, asi
como los acuerdos y dictimenes de los Consejos de Gobierno y Organos Académicos.

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

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

Dictar las medidas procedentes acorde a las metas establecidas para el desarrollo,
seguimiento y evaluacién del trabajo académico de la Facultad, de los alumnos, del personal
académico y del personal administrativo.

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

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

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

Revizar y validar la informacion que se remite periédicamente a la Administraciéon 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.

Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacion sobre el estado que guarde la
Facultad.

Gestionar lo necesario para el adecuado funcionamiento de la Facultad.

Promover programas de conservacién y mantenimiento de los edificios, muebles, aparatos,
equipos cientificos y de cédmputo, bibliografia y demés bienes de la Facultad.

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.

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

Coordinar conjuntamente con la Subdireccién Académica, la integracion de la plantilla del
personal docente, asi como los procesos de concurso de oposicion y juicios de promocion.

Proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacion los tramites relativos al ingreso,
promocién y permanencia del personal académico de la Facultad.

Proponer ante las instancias correspondientes de la Administracion Central la
recategorizacion y asignacion de bases para el personal administrativo.
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B Administrar las fuentes alternas de financiamiento con el acuerdo de Consejo de Gobierno,
informando lo conducente al Rector, para que dé cuenta al Consejo Universitario del manejo,
evaluacion, control, recaudacion y aplicacion de los recursos adicionales obtenidos.

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

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

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

Recibir y entregar mediante inventario la Facultad.

Aprobar la designacion de sinodales para la evaluacion profesional en las diferentes
modalidades de titulacion a través de la Subdireccion Académica.

B Aprobar la designacion de fechas de titulacion en las diferentes modalidades de titulacion a
través de la Subdireccion Académica.

B Designar al Representante de la Direccion (RD) y asegurarse de la implementacion,
mantenimiento y mejora de los procesos certificados que aplican en la Facultad, a fin de
contribuir en la administracién adecuada del Sistema de Gestién 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 de caracter académico de la Facultad.

FUNCIONES:

\&

Opinar y dictaminar sobre los asuntos académicos que le sean presentados por los érganos
de gobierno y académicos de la Universidad o de la Facultad.

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

Ser el 6rgano auxiliar del Director y coayuvante del Consejo de Gobierno.

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

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

Dictaminar sobre propuestas de ingreso, promocion 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, proponiendo al Consejo de Gobierno,
alternativas de solucién a casos sobre el ingreso, permanencia y promocion, y egreso de los
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
someterlo 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.

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

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

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

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

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia de la Facultad, con
estricto apego en la legislaciéon universitaria.

FUNCIONES:

\&

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

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

Coordinar las actividades a desarrollar por las coordinaciones y los departamentos adscritos
a la Subdireccion Académica para el cumplimiento de los programas de trabajo derivados del
Plan de Desarrollo de la Facultad.

Orientar las acciones referentes a la elaboracion, evaluacion y reestructuracion de los planes
y programas de estudio que ofrece la Facultad.

Elaborar el calendario interno de examenes parciales, ordinarios, extraordinarios y a titulo de
suficiencia, a fin de someterlo a la aprobacion de los Consejos Académicos y de Gobierno.

Integrar la planilla del personal docente conforme a los lineamientos establecidos y someterla
a los Consejos Académico y de Gobierno para su aprobacion.

Supervisar el desarrollo de las encuestas de apreciacion estudiantil con las comisiones
responsables.

Promover la actualizacién, profesionalizacién y capacitacion del personal académico y de
control escolar.

Supervisar el funcionamiento de las areas de docencia de la Facultad y establecer
estrategias que permitan realizar con eficiencia el quehacer académico.

Coordinar las actividades concernientes a la evaluacion profesional, asi como supervisar
todas aquellas actividades de apoyo a la docencia.

Coadyuvar con la Direccion en el proceso de concursos de oposicién y juicios de promocion
del personal académico, asi como en la designacion de sinodales para la evaluacion
profesional.

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

Atender a los asuntos relativos a las evaluaciones de unidades de aprendizaje y, en general
de las licenciaturas, asi aquellos casos especiales de maestros y alumnos con problemas
académicos, a fin de darles solucién.
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B Operar mecanismos de comunicacion apropiados con el personal académico y la comunidad
estudiantil a fin de establecer estrategias que mejoren el trabajo académico.

B Dar observancia a los lineamientos emitidos por la Direccion de Infraestructura Académica de
la UAEM, respecto al acervo bibliogréfico.

B Verificar que el material bibliografico sea acorde a los planes y programas de estudio de cada
licenciatura.

B Gestionar ante la Subdireccion Administrativa la adquisicion de material bibliografico y
hemerografico, con base en las necesidades detectadas.

B Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades del personal docente en el proceso
de ensefianza-aprendizaje, asi como las unidades administrativas adscritas a la
Subdireccion.

B Organizar, conjuntamente con la Coordinacion de Difusién Cultural, los cursos de induccién
para los alumnos de nuevo ingreso.

B Coordinar y supervisar las actividades pertinentes al Programa Institucional de Tutoria
Académica.

B Evaluar y controlar las funciones asignadas y efectuadas por la Subdireccién, tomando en su
caso, las medidas correctivas necesarias.

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN LENGUAS

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en Lenguas,

asi
dar

como mantener una relacion directa con el personal docente y la comunidad estudiantil para
cumplimiento al programa educativo.

FUNCIONES:

\&

Concertar acciones con la Subdireccion Académica para el seguimiento y evaluacion de la
Licenciatura en Lenguas.

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

Apoyar a la Subdirecciéon Académica en la integracion de la plantilla de personal docente, asi
como en la seleccion de profesores de nuevo ingreso.

Coordinar las actividades del personal académico de la Licenciatura en Lenguas.

Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas para la actualizacion de
los planes y programas de estudio.

Establecer y mantener canales de comunicaciéon con los alumnos y el personal docente,
atendiendo las necesidades del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Coadyuvar con la Subdireccibn Académica en la deteccién de necesidades de acervo
bibliografico y material didactico.

Realizar estudios de factibilidad para determinar el nUmero de grupos y de unidades de
aprendizaje que formaran parte de la preoferta semestral.

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

Coadyuvar con el claustro docente en las sesiones periddicas para tratar asuntos
académicos relacionados con las distintas unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de
la Licenciatura.

Conocer los procedimientos de acreditacion de lenguas, asi como los procedimientos de
revalidacion.

Apoyar en la atenciéon de recomendaciones de los organismos evaluadores externos, para
mejorar la calidad del Plan de Estudios de la Licenciatura en Lenguas.

Analizar y proponer por medio del comité curricular, esquemas de mejora continua que
permitan mantener los programas educativos en los estdndares de calidad que los comités
evaluadores externos indican.

Llevar el control de los programas de las unidades de aprendizaje correspondientes a su
area.
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Diseflar y programar el calendario de exdmenes con base en el calendario escolar
institucional.

Estudiar, analizar y dar seguimiento a la problemética detectada por los alumnos y docentes
de la licenciatura, asi como proponer alternativas de solucion.

Promover la participacion de alumnos y docentes en cursos, conferencias, seminarios,
talleres y congresos para el fortalecimiento académico de los mismos.

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

Generar y presentar, a la Subdireccibn Académica, un informe del avance de actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN ENSENANZA DEL INGLES

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en Ensefianza

del

Inglés, asi como, mantener una relacién directa con el personal docente y la comunidad

estudiantil para dar cumplimiento al programa educativo.

FUNCIONES:

\&

Concertar acciones con la Subdireccion Académica para el seguimiento y evaluacion de la
Licenciatura en Ensefianza del Inglés.

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

Apoyar a la Subdireccion Académica en la integracion de la plantilla de personal docente, asi
como en la seleccidn de profesores de nuevo ingreso.

Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas para la actualizacion de
los planes y programas de estudio.

Establecer y mantener canales de comunicaciéon con los alumnos y el personal docente,
atendiendo las necesidades del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Coadyuvar con la Subdireccibn Académica en la deteccién de necesidades de acervo
bibliografico y material didactico.

Realizar estudios de factibilidad para determinar el nUmero de grupos y de unidades de
aprendizaje que formaran parte de la preoferta semestral.

Coadyuvar con el claustro docente en las sesiones periddicas para tratar asuntos
académicos relacionados con las distintas unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de
la Licenciatura.

Conocer los procedimientos de acreditacion de lenguas, asi como los procedimientos de
revalidacion para mantenerlos actualizados.

Apoyar en la atencion de recomendaciones de los organismos evaluadores externos, para
mejorar la calidad del Plan de Estudios de la Licenciatura.

Analizar y proponer por medio del comité curricular, esquemas de mejora continua que
permitan mantener los programas educativos en los estdndares de calidad que los comités
evaluadores externos indican.

Controlar los programas de las unidades de aprendizaje correspondientes a su area.

Disefiar y programar el calendario de examenes con base en el calendario escolar
institucional.
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Estudiar, analizar y dar seguimiento a la problematica detectada por los alumnos y docentes
de la licenciatura, asi como proponer alternativas de solucion.

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

Gestionar ante la Direccion General de Educacién Continua y a Distancia la capacitacion de
alumnos y maestros sobre el uso del portal electrénico SEDUCA.

Promover la participacion de alumnos y docentes en cursos, conferencias, seminarios,
talleres y congresos para el fortalecimiento académico de los mismos.

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

Generar y presentar, a la Subdireccién Académica, un informe del avance de actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Controlar, expedir y mantener actualizado el historial académico de los alumnos de la Facultad,

des

de su ingreso hasta su egreso, a efectos de emitir la documentacion oficial que avale y

certifique los estudios realizados.

FUNCIONES:

\&

Planear y programar las actividades a realizar por el Departamento.

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

Difundir a docentes y alumnos, las disposiciones establecidas por la Direccién de Control
Escolar, referente a requisitos y documentacioén necesaria para la realizacion de tramites, asi
como, los servicios que proporciona el area.

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

Coordinar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcion, inscripcion y reinscripcion
escolar, asi como expedir los documentos oficiales que avalan y certifican los estudios
realizados por los alumnos en la Facultad.

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos, de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la Direccion de Control Escolar de la Universidad y por el
Departamento de Archivo Universitario.

Gestionar ante la Direcciéon de Control Escolar de la Universidad la documentacion oficial
necesaria para la realizacion de los trdmites correspondientes.

Supervisar que se mantenga actualizada la base de datos del Sistema Oficial de Control
Escolar.

Auxiliar a la Subdireccion Académica en el seguimiento a los tramites de revalidacion y
equivalencia, que soliciten los aspirantes a ingresar a la Facultad.

Elaborar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo
correspondiente, para llevar el registro de asistencia y calificaciones de los alumnos.

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

Integrar con oportunidad los reportes, informes estadisticos y listas de calificaciones
inherentes al Departamento solicitados por las instancias competentes de la Facultad y la
Administracion Central, remitiéndolos en tiempo y forma.
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B Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos certificados del
Sistema de Gestidn de la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

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

EDesarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYO ACADEMICO

OBJETIVO:

Coadyuvar en el desarrollo de las funciones sustantivas de la Facultad que conlleven a fortalecer

elp

roceso ensefianza-aprendizaje.

FUNCIONES:

p

Llevar a cabo la aplicacion de la Apreciacién Estudiantil Interna y la Institucional, asi como
emitir un reporte de los resultados obtenidos.

Analizar los resultados de la Apreciacién Estudiantil y proponer, en su caso, alternativas de
solucioén para mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje.

Atender y dar seguimiento a los procesos de evaluacién por parte de los CIEES para la
acreditaciéon de los programas educativos de la Facultad.

Analizar y proponer esquemas de mejora continua que permitan mantener los programas
educativos en los estandares de calidad que los CIEES establecen.

Valorar y llevar a cabo la implementaciéon de las recomendaciones de los CIEES para el
aseguramiento de la calidad de los programas educativos, centrados en la formacion
académica de los estudiantes.

Dar seguimiento a los acuerdos derivados de los dictimenes emitidos por el Consejo
Académico de la Facultad.

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

Generar y presentar, a la Subdireccién Académica, un informe del avance de actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades inherentes al proceso de titulacion, asi como de todas

aqu

ellas que se deriven de la evaluacion profesional para contribuir con los pasantes de las

licenciaturas en la obtencién del titulo profesional.

FUNCIONES:

\&

Mantener informados a los alumnos sobre las modalidades de evaluacion profesional que se
aplican en la Facultad, asi como comunicar los procedimientos a seguir de acuerdo al
Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la UAEM.

Vigilar la adecuada realizacién del proceso de titulacion en sus diferentes modalidades.

Establecer, conjuntamente con la Subdireccién Académica las disposiciones internas en
materia de titulacion, previa autorizacion de los Consejos Académicos y de Gobierno de la
Facultad.

Gestionar ante la Subdireccion Académica, Direccion y Consejos Académico y de Gobierno
de la Facultad, las modificaciones a tramites y procesos pertinentes, para el mejor logro de
los objetivos y metas institucionales.

Coadyuvar con la Subdirecciébn Académica en la designacion de revisores de trabajos
escritos de acuerdo a la modalidad de titulacion que se trate.

Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la designacion de sinodales para la evaluaciéon
profesional en las diferentes modalidades de titulacion, asi como en la designacion de fechas
para la sustentacion de examenes recepcionales o ceremonias de titulacién, con el visto
bueno del Director de la Facultad.

Asesorar, revisar y evaluar la integracion de los requisitos para la realizaciéon de la evaluacion
profesional.

Organizar, instrumentar y operar el protocolo para el desarrollo de los examenes
profesionales.

Llevar el control del registro de los temas de trabajo escrito que desarrollen los egresados.
Integrar, controlar y resguardar los expedientes de los pasantes en proceso de titulacion.

Verificar que los revisores del trabajo escrito presenten, con oportunidad, el dictamen
derivado del analisis realizado, a fin de agilizar la liberacion del documento.

Realizar las gestiones pertinentes al interior de la Facultad y ante la Direccion de Control
Escolar de la UAEM, para la elaboracion de titulos profesionales.

Controlar la recepciéon y transferencia de trabajos escritos de evaluaciéon profesional en
formato impreso y digital para el acervo bibliogréfico de la Facultad.

Realizar ante la Subdireccién Administrativa las gestiones pertinentes para la liberacion de
recursos econémicos necesarios para cubrir los pagos a los sinodales, asi como para la

SGC - UAEM . m

4, SO 9001:2008

2009 - 2013



Manual de Organizacién Version Vigente No. 01
Facultad de Lenguas Fecha: 25/10/11

adquisicion de material y mantenimiento de equipo e instalaciones necesarias para el
cumplimiento de las funciones inherentes al Departamento.

Controlar los libros de actas de evaluacién profesional de las Licenciaturas de la Facultad.

Coadyuvar con la Coordinacion de Extensién y Vinculacién para proponer o implementar
mecanismos que contribuyan a enriquecer el programa de seguimiento de egresados.

Formular e implementar estrategias que permitan incrementar la eficiencia terminal.

Emitir y proporcionar a las instancias que lo soliciten, la informacion y estadisticas relativas a
la evaluacion profesional.

Atender las actividades de operacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad
al interior de la Facultad.

Generar y presentar, a la Subdireccién Académica, un informe del avance de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INTERCAMBIO ACADEMICO

OBJETIVO:

Promover y coordinar las actividades inherentes al intercambio académico nacional e
internacional de alumnos de las licenciaturas y de los estudios avanzados, asi como del personal
docente de la Facultad de Lenguas a Instituciones de Educacion Superior (IES), para cursar
periodos académicos por homologacién, practicas profesionales, estancias cortas, estancias de
investigacion o afios sabaticos.

FUNCIONES:

B [Informar y difundir ofertas académicas nacionales e internacionales para la movilidad de
estudiantes y académicos de la Facultad de Lenguas.

B Orientar y apoyar a la comunidad de la Facultad de Lenguas en los trdmites requeridos de
acuerdo a los requisitos establecidos en las instituciones receptoras.

B Disefar y revisar conjuntamente con la Direccion de Cooperacion Académica Nacional e
Internacional (DCANI) de la UAEM, los programas de cooperacion nacionales e
internacionales que fortalezca el nivel académico de los PE que oferta la Facultad de
Lenguas.

B Elaborar, coordinadamente con la Subdireccion Académica de la Facultad de Lenguas, las
tablas de homologacién y equivalencia de los estudios de los alumnos de otras instituciones
gue se incorporan a la Facultad de Lenguas o de los alumnos de la misma que realizaron
estudios en otras Instituciones.

B [Integrar a los alumnos visitantes, nacionales y extranjeros, a la comunidad de la Facultad de
Lenguas.

B Coadyuvar en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestién de la Calidad, relacionados con su ambito de competencia.

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

’SQQAEM
1\ ISO 9001:2008 39/60




Manual de Organizacién Version Vigente No. 01
Facultad de Lenguas Fecha: 25/10/11

DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Organizar las actividades de tutoria académica a fin de contribuir al abatimiento de los indices de
reprobacion, rezago y desercién estudiantil; asi como incrementar la eficiencia terminal de los
estudiantes de la Facultad, brindandoles apoyo a lo largo de su trayectoria escolar.

FUNCIONES:

\&

Disefiar e implementar estrategias que contribuyan al aprovechamiento y desarrollo
académico de los alumnos.

Supervisar y evaluar el desarrollo del Programa de Tutoria al interior de la Facultad,
implementando las acciones de control necesarias.

Contribuir al funcionamiento del ProlnsTA a través del Sistema Inteligente para la Tutoria
Académica.

Convocar, coordinar y, en caso de ausencia del Director o Subdirector Académico, presidir
las reuniones del Claustro de Tutores, con base en el orden del dia correspondiente.

Establecer y mantener canales de comunicacion con tutores y tutorados, asi como con las
autoridades del espacio académico y las autoridades del ProlnsTA para el cumplimiento del
programa.

Difundir, promover e informar a los estudiantes de la Licenciatura, acerca del beneficio que el
programa ofrece para orientarlos y apoyarlos en su desarrollo académico.

Requerir, integrar y evaluar la informacion derivada de los reportes correspondientes a las
actividades desarrolladas por cada tutor durante el periodo respectivo, elaborando el reporte
global que debera ser entregado a la Coordinacion General del ProInsTA.

Coordinar la capacitacion periédica del claustro de tutores y con ello mejorar la calidad de
sus funciones en el proceso de formacién de los estudiantes.

Proveer los instrumentos necesarios a los integrantes del Programa de Tutoria, para el
desempefio adecuado de sus actividades.

Detectar y canalizar ante las instancias correspondientes, a los alumnos que requieren
atencion especializada en cuestiones académicas, psicologicas y médicas.

Evaluar y controlar las funciones efectuadas por el Departamento, tomando en su caso, las
medidas correctivas necesarias.

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 Subdireccion Académica, un informe de actividades desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Fomentar y conducir las acciones referentes al desarrollo de lineas y programas de
investigacion, orientados a la resolucion de carencias de informacion en las diferentes areas de
las Ciencias del Lenguaje que ofrece la Facultad de Lenguas.

FUNCIONES:

B Vigilar que se cumplan las disposiciones reglamentarias de la Facultad de Lenguas en
materia de investigacion, asi como los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM.

B Coordinar la preparacién, presentacibn y ejecucion de programas y proyectos de
investigacion de la Facultad de Lenguas.

B Promover y coordinar la formacion y consolidacion de los Cuerpos Académicos, asi como
fomentar su vinculacién con algunos otros.

B Guiar y coordinar el registro de proyectos de investigacion con financiamientos tanto internos
como externos, con base en los lineamientos establecidos en las convocatorias
correspondientes.

B Verificar que se lleven a cabo, en tiempo y forma, las acciones relacionadas con la gestion y
comprobacion de recursos financieros necesarios para el desarrollo de los proyectos de
investigacion.

B Coordinar las actividades relacionadas con el registro, desarrollo, seguimiento, evaluacion y
finiquito académico y financiero de los proyectos de investigacion.

B Concertar acciones con las Instituciones de Educacion Superior y organismos afines, a nivel
estatal, nacional e internacional, para dar a conocer e intercambiar el quehacer de la
Facultad en materia de investigacion.

B Difundir y promover la investigacion y los productos derivados de ésta, en los sectores
publico y privado y, otros sistemas educativos a nivel local, regional, estatal y nacional, a
través de la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados.

B Desarrollar conjuntamente con la Coordinacion de Difusion Cultural, las actividades de
difusion y promocion de la investigacion que se llevan a cabo en la Facultad.

B Colaborar en las actividades académicas y administrativas relacionadas con la edicién de la
Revista Electrénica Lengua y Voz.

B Promover y coordinar la participacion de los investigadores en eventos académicos y foros
de investigacion, en los ambitos estatal, nacional e internacional.

B Difundir y promover la participacion de la comunidad de la Facultad en eventos, becas,
intercambios y programas de investigacion, locales, nacionales e internacionales.
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Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del sistema de
Gestién de la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

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

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

OBJETIVO:

Coordinar las actividades académico-administrativas derivadas del desarrollo de los programas
de estudios avanzados, contribuyendo a la formacion de capital humano de alto nivel académico.

FUNCIONES:

B  Promover el desarrollo y actualizaciéon de los planes y programas de estudios avanzados en
sus diferentes niveles: diplomado, maestria en el area de lenguas.

B Establecer relaciones de cooperacion académica y cientifica con instituciones y organismos
afines.

B Vigilar que se cumplan las disposiciones reglamentarias en materia de estudios avanzados,
asi como los lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacion y Estudios
Avanzados.

B Coordinar la elaboracién de la plantilla de profesores y tutores de estudios avanzados de la
Facultad con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados y someterla a la aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno.

B Coordinar las acciones referentes a los proyectos de tesis de maestria para coadyuvar con
los alumnos en la obtencién del grado académico correspondiente.

B Proponer y designar a los asesores y revisores de los proyectos de tesis para la obtencion
del grado de los alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados.

B Organizar, controlar y resguardar los expedientes de los alumnos inscritos en los programas
de estudios avanzados.

B Propiciar la vinculacién entre los estudios avanzados, la investigacién y los estudios de
licenciatura para fortalecer su integracion.

B Concertar acciones con las Instituciones de Educacion Superior y organismos afines, a nivel
estatal, nacional e internacional, para dar a conocer e intercambiar el quehacer de la
Facultad en materia de estudios avanzados.

B Desarrollar conjuntamente con la Coordinacion de Difusién Cultural las actividades de
difusiéon y promocién de los estudios avanzados de la Facultad.

E Difundir y promover la participacion en eventos, becas, intercambios y programas de estudios
avanzados, locales, nacionales e internacionales, a la comunidad de la Facultad, a través de
medios impresos y electronicos.

B Mantener comunicacion permanente con la Subdireccion Académica de la Facultad, para
conocer los estudios pertinentes relacionados con los estudios avanzados.
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Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestién de la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

Generar y presentar, a la Direccion, un informe del avance de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las deméas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

OBJETIVO:

Promover y coordinar los programas de difusion y divulgacion de la cultura, con un enfoque
humanista, manteniendo una estrecha relacién con las demas funciones sustantivas y adjetivas
de la Facultad.

FUNCIONES:
B Formular programas y proyectos de difusion cultural, con base en el Plan de Desarrollo de la
Facultad y demdas instrumentos de planeacion de la Universidad.

B Promover e impulsar dentro de la Facultad, actividades artisticas, culturales y deportivas que
contribuyan a la formacién integral de los alumnos, gestionando ante las autoridades
correspondientes los apoyos necesarios.

B Fortalecer la difusion del trabajo académico generado al interior de la Facultad, entre la
comunidad universitaria y la sociedad en general.

B Generar y coordinar los programas de actividades de eventos de promocion artistica y
cultural.

B Gestionar ante la Secretaria de Difusion Cultural el apoyo necesario para el desarrollo de las
actividades artistico-culturales que deben llevarse a cabo en la Facultad.

B Desarrollar acciones tendientes a fortalecer entre los alumnos de la Facultad, un sentido de
pertinencia e identidad institucional, fomentando en ellos los valores universitarios.

B OQOrganizar y coordinar la participacion de la Facultad en la Expo Orienta.

Coadyuvar con las diferentes areas de la Facultad en la promocién y difusion de
conferencias, cursos y reuniones que se lleven a cabo y que contribuyan a elevar el nivel
académico del estudiante.

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

B Llevar a cabo actividades para promover la importancia de la salvaguarda personal y
fomentar el cuidado al medio ambiente.

B Coordinar las Brigadas de Proteccion Civil de la Facultad y gestionar la capacitacion de sus
integrantes ante la Direccion de Proteccion Civil Universitaria.

B Entregar mensualmente a la Coordinacion de Planeacion, un informe de los logros
académicos alcanzados, asi como evidencias de los mismos para integrarse al Programa
Operativo Anual e Informe Anual de Actividades.

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

B Generary presentar, a la Direccion, un informe del avance de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

OBJETIVO:

Fomentar, coordinar y orientar las acciones de extensién y vinculacion mediante la oferta de
servicios de apoyo a la comunidad estudiantil; asi como desarrollar aquellas referentes al
establecimiento de mecanismos que permitan a la Facultad estrechar relaciones con los sectores
publico, privado y social.

FUNCIONES:

B Planear y coordinar las actividades de extension y vinculacién con base en los programas y
proyectos operativos derivados del Plan de Desarrollo de la Facultad.

B Propiciar, organizar y coordinar la participacion de la Facultad en actos y eventos
relacionados con el arte, la ciencia y la tecnologia, asi como en actividades deportivas y
recreativas.

B Promover y apoyar la incorporacion de pasantes y graduados de la Facultad en el sector
productivo.

B Coordinar y dar continuidad al programa de seguimiento de egresados que permita
retroalimentar el desarrollo académico de la Facultad y consolidar su identidad y
participacién como universitarios.

B Promover y difundir el Programa Universitario Emprendedor en la Facultad, asi como
coordinar y dar seguimiento a la participacion de la comunidad estudiantil en el mismo.

B Supervisar y dar seguimiento a la incorporacion de alumnos al seguro facultativo, a través del
Departamento de Servicio Social y Becas.

B Concertar acuerdos operativos, derivados de los convenios generales, con instituciones de
los sectores publico, social y privado, a fin de que los alumnos cuenten con espacios para la
prestacion del servicio social y la realizacion de practicas profesionales.

B Coordinar, controlar y supervisar las actividades inherentes al proceso de prestacion del
servicio social y practicas profesionales.

B Fomentar la participacion de los alumnos en las Brigadas Universitarias Multidisciplinarias,
como una modalidad del servicio social, que extienda los conocimientos teéricos para
atender los problemas reales de la comunidad.

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

B Gestionar ante la Subdirecciébn Administrativa el material, apoyo y equipo necesario para los
programas y proyectos de extensién y vinculacion.

B Supervisar y controlar el registro oportuno de los ingresos generados por la prestacion de
servicios, asi como reportar los mismos a la Subdireccion Administrativa de la Facultad.
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Coordinar la elaboracién y validacién de instrumentos de evaluacion para la certificacion de
dominio de idiomas.

Atender las solicitudes de traduccidén e interpretaciones al interior y al exterior de la
Universidad.

Asignar los documentos a traducir, a los integrantes de la barra de traductores, dependiendo
del idioma y grado de dificultad, asi como mantener actualizada la barra de traductores.

Gestionar en la Subdireccién Administrativa, el pago de traducciones e interpretaciones.

Promover la participacion de la comunidad estudiantil de la Facultad en los diferentes
programas de educacion continua.

Evaluar y controlar las funciones asignadas y efectuadas por el area, tomando en su caso,
las medidas correctivas necesarias.

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 del avance de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Manual de Organizacién Version Vigente No. 01
Facultad de Lenguas Fecha: 25/10/11

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO:

Desarrollar e instrumentar programas, estrategias y acciones en el area de las ciencias del
lenguaje, promoviendo la educacién continua para fortalecer los procesos de formacion en la
ensefianza de los PE que oferta la Facultad de Lenguas, asi como profesionalizar, actualizar y
capacitar a los profesionistas en el &rea de las lenguas.

FUNCIONES:

\&

Elaborar, desarrollar y evaluar el Programa Anual de Educacion Continua de la Facultad.

Organizar, coordinar, operar y evaluar cursos, talleres, conferencias, diplomados y otras
actividades solicitadas o propuestas por instancias académicas y no académicas de la
Universidad o por sectores externos a ella.

Establecer relaciones de colaboracién con otras instituciones que ofrezcan educacion
continua en la regién y en la entidad, con la finalidad de optimizar el uso de los recursos.

Generar, proponer e implantar el programa de educacion continua que dé respuesta a las
demandas de la sociedad en general.

Establecer niveles de ensefianza y capacitacion acordes a las necesidades sociales, que se
traduzcan en beneficio para el profesional en los PE que oferta la Facultad.

Disefiar, difundir y promover programas de educacion continua en las licenciaturas de la
Facultad de Lenguas.

Coadyuvar, con cursos de refuerzo en la elaboracion del examen general de egreso en la
Licenciatura de Lenguas (EGEL-Lenguas) disefiado por el Centro Nacional de Evaluacién
A.C. (CENEVAL) como opcion de evaluacion profesional.

Controlar y reportar a la Coordinacion de Extensiéon y Vinculacion de la Facultad, los ingresos
gue se obtengan por concepto de cursos y diplomados de educacién continua.

Instrumentar un programa de seguimiento y evaluacion de los resultados de la
profesionalizacion, actualizacion y capacitacion que a su vez posibilite y realimente la funcion
de los programas de educacion continua.

Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad, relacionados con su ambito de competencia.

Desarrollar las demés funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Lenguas Fecha: 25/10/11

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BECAS

OBJETIVO:

Coordinar y dirigir actividades para promover entre los estudiantes de la Facultad la prestacién

de

servicio social y practicas profesionales, asi como atender los procesos de becas que se

ofrecen a la comunidad estudiantil.

FUNCIONES:

\&

Difundir a los prestadores del servicio social, el Reglamento del Servicio Social de la UAEM y
supervisar su cumplimiento.

Controlar y mantener actualizados los expedientes de los estudiantes que han concluido el
servicio social y/o practicas profesionales, los que lo estan realizando y los que se han dado
de alta para iniciarlo.

Mantener informados a los alumnos sobre los requisitos y procedimientos para que realicen
su servicio social y/o practicas profesionales, asi como de los programas y proyectos de las
dependencias receptoras.

Promover y dar seguimiento a la incorporacion de alumnos para la prestacién del servicio
social como adjunto o auxiliar de los maestros para el desarrollo de sus programas de
actividades.

Supervisar y evaluar la operacion del servicio social en forma coordinada con el
Departamento de Servicio Social de la UAEM.

Realizar los tramites administrativos para la expedicion del certificado de servicio social y/o
practicas profesionales.

Llevar a cabo el seguimiento de las actividades de los prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales.

Asistir y participar en las reuniones del Consejo Consultivo de Servicio Social.

Gestionar ante la Secretaria de Extension y Vinculacion Universitaria, el otorgamiento de
becas, con base en lo estipulado en el Reglamento General de Becas de la UAEM.

Organizar, en coordinacion con el Programa de Promotores de Extension y Vinculacion,
cursos de induccion a la UAEM.

Difundir y gestionar la incorporacion de los alumnos al Seguro Facultativo.

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

Generar y presentar, a la Coordinacién de Extension y Vinculacion, un informe del avance de
las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Lenguas Fecha: 25/10/11

UNIDAD DE CERTIFICACION DE DOMINIO DE IDIOMAS

OBJETIVO:

Evaluar y certificar el dominio de idiomas y difundir las variantes de evaluaciéon en todos los

esp

acios y organismos académicos de la UAEM.

FUNCIONES:

\&

Coordinar la aplicacion de exdmenes internacionales de dominio de lenguas en la Facultad.

Disefar y validar los instrumentos de evaluacion y certificacion de idiomas para los diversos
niveles y propositos que requieran los solicitantes, con el apoyo de los integrantes de las
academias de lenguas y especialistas de area.

Difundir y calendarizar los exdmenes de evaluacién y certificacién, en espacios de la
Facultad y en sedes externas.

Coordinar la aplicacién de exdmenes orales y escritos con el apoyo de los integrantes de las
academias de lenguas y especialistas de area.

Gestionar ante la Subdireccién Administrativa el pago de los examinadores orales y escritos.
Evaluar y emitir resultados, asi como las constancias y certificados respectivos.

Gestionar, organizar y difundir la aplicacion de examenes internacionales de dominio de
lenguas en la Facultad.

Coordinar, el proceso de aplicacion y evaluacion de los examenes de ubicacion de lenguas a
los alumnos de nuevo ingreso a la Facultad, conjuntamente con la Coordinacién de Docencia
de la Licenciatura en Lenguas.

Registrar, controlar y reportar, a la Subdireccién Administrativa, los ingresos obtenidos en la
Unidad, por los servicios que otorga.

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

Generar y presentar, a la Coordinacién de Extension y Vinculacion un informe del avance de
las actividades realizadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE TRADUCCION E INTERPRETACION

OBJETIVO:

Ate
por
acti

nder y dar seguimiento a los servicios de traduccion e interpretacion de idiomas solicitados
la comunidad universitaria y publico en general, asi como promover y coordinar las
vidades de difusion y fomento de la traduccion en la comunidad de la Facultad.

FUNCIONES:

\&

Generar y mantener actualizados los requisitos y costos para la realizacién de traducciones e
interpretaciones segun la demanda.

Controlar y mantener actualizada la barra de traductores e intérpretes de acuerdo al idioma y
area de competencia.

Asignar traductor, revisar el texto traducido y tramitar la certificacion correspondiente ante la
Direccion de la Facultad.

Asignar y remitir a los integrantes de la barra de intérpretes la informacion pertinente del
evento en el cual se llevara a cabo la interpretacion.

Generar, coordinar y dar seguimiento al programa de actividades de la “Semana de la
Traduccion” en conjunto con los miembros de la Academia de Traduccién de la Facultad de
Lenguas.

Fomentar y fortalecer entre la comunidad estudiantii de la Facultad la practica de la
traduccién en sus diversas aplicaciones, mediante la creacion de diversos talleres,
conferencias y foros impartidos por los miembros de la Academia de Traduccion e invitados.

Registrar, controlar y reportar, a la Subdireccién Administrativa, los ingresos obtenidos en la
Unidad, por los servicios que otorga.

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 Coordinacion de Extension y Vinculacién, un informe de ingresos y
del avance de las actividades realizadas.

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

OBJETIVO:

Inte
eva

grar y sistematizar informacion pertinente que coadyuve en la planeacién, desarrollo y
luacion de las distintas Dependencias de la Facultad, asi como apoyar técnicamente la

elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo.

FUNCIONES:

\&

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

Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo de la Facultad de
Lenguas.

Coadyuvar con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional, para desarrollar las
actividades de planeacion de la Facultad con apego a los lineamientos establecidos.

Recabar, concentrar, actualizar, administrar y preservar datos confiables que permitan llevar
a cabo la planeacién, seguimiento y evaluacion de las actividades sustantivas y adjetivas de
la Facultad.

Coordinar con las areas que integran la Facultad la elaboracion del Programa Operativo
Anual.

Coadyuvar con la Direccion y las distintas areas de la Facultad en la integracion del informe
anual de actividades.

Analizar indicadores y tendencias actuales que permitan generar proyecciones que
coadyuven al eficiente cumplimiento de los fines asignados a la Facultad.

Emitir estadisticas que reflejen el alcance de las metas planteadas por la Facultad, a fin de
tomar decisiones y ajustar acciones que contribuyan al mejoramiento de la misma.

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

Evaluar periddicamente y dar seguimiento al avance y desarrollo de las actividades de las
diversas Dependencias de la Facultad, con base en los objetivos y metas sefialados en el
Plan de Desarrollo, asi como integrar, controlar y resguardar el soporte documental
respectivo.

Concertar y coordinar acciones con la Direccién, Subdireccibn Académica, Subdireccion
Administrativa, Coordinaciones y demas Dependencias de la Facultad para el desarrollo y
seguimiento del Plan de Desarrollo y el Informe Anual de Actividades.

Coordinar acciones con la Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo para la
elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos, con
base en los lineamientos establecidos.
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Generar y remitir veraz y oportunamente la informacion requerida por la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional y demas dependencias de la Universidad que lo
soliciten.

Coordinar acciones con la Subdireccion Administrativa para la integracion del presupuesto de
la Facultad con base en proyectos especificos.

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

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

OBJETIVO:

Planear, controlar y hacer uso eficiente de los recursos materiales, técnicos y financieros, asi
como coordinar las acciones referentes al capital humano para el éptimo funcionamiento de la
Facultad.

FUNCIONES:

\&

Generar en coordinaciéon con las Dependencias Administrativas de la Facultad, el
presupuesto anual con base en los lineamientos establecidos por la Administracion Central
de la Universidad.

Gestionar ante las autoridades Universitarias y administrar el presupuesto asignado a la
Facultad para el buen funcionamiento de sus funciones sustantivas y adjetivas.

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

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

Llevar el control de asistencias y puntualidad del personal académico y administrativo,
reportando oportunamente el resultado a la Direccion de Recursos Humanos para su
afectacion en nomina.

Efectuar las acciones referentes a la recepciéon, pago y devolucién de las ndminas de
personal adscrito a la Facultad.

Tramitar lo referente al pago de examenes recepcionales, extraordinarios y a titulo de
suficiencia al personal docente de la Facultad.

Llevar a cabo los trdmites financieros ante las Direcciones de Programacion y Control
Presupuestal, de Recursos Financieros, asi como, ante Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados y los Departamentos de Tesoreria y de Becas de la UAEM.

Tramitar la adquisicion, el mantenimiento y transporte, ante las Direcciones de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Obra Universitaria.

Gestionar la reparacion y mantenimiento de equipos de cémputo, mantenimiento del servicio
de Internet y licencias de software, ante la Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Atender a los requerimientos de bibliografia, aulas, laboratorios talleres, salas de computo y
auto acceso, que apoyen a las unidades de aprendizaje de las licenciaturas.
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Vigilar la oportuna y permanente actualizacién del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliografico asignado a la Facultad, observando las disposiciones emitidas por el
Departamento de Bienes Patrimoniales.

Tramitar ante las autoridades universitarias el pago correspondiente a integrantes del jurado
de evaluaciones profesionales, instructores de cursos, examinadores orales, traductores e
intérpretes.

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

Atender los procesos de auditorias que sean practicados a la Facultad por la Contraloria
Universitaria y por otras instancias.

Controlar y supervisar el uso adecuado del equipo de apoyo académico.

Controlar y dar seguimiento a las posibles desviaciones o anomalias que fuesen detectadas
en cualquiera de las acciones realizadas por la Subdireccién, a fin de obtener éptimos
resultados.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a la unidad adscrita a la
Subdireccion.

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

Generar y presentar, a la Direccion, un informe del avance de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Facultad de Lenguas Fecha: 25/10/11

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento adecuado del equipo de cédmputo de las areas académicas y
administrativas de la Facultad.

FUNCIONES:

1’ 26C - UAEM 56/60 '-L{u 'ufi

Apoyar a la Direccion, y demas dependencias administrativas de la Facultad en el disefio de
materiales de difusion para actividades y eventos

Establecer mejoras e innovaciones tecnolégicas informéaticas en la Facultad, apegandose al
Reglamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, asi como a los
lineamientos generales, especificos y técnicos emitidos por la DTIC.

Proporcionar asesoria técnica al personal académico, administrativo y alumnos, para el uso
adecuado del equipo de computo.

Administrar y supervisar la correcta utilizacion de las salas de computo y la sala de
videoconferencias.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de cOmputo de las areas académicas y
administrativas.

Llevar a cabo la revisiébn del equipo de cémputo, asi como emitir el diagnéstico de las
condiciones y necesidades del mismo, para someterlo a consideracion de la Subdireccién
Administrativa.

Colaborar en aspectos tecnoldgicos y de desarrollo con otras Facultades alineandose con el
Reglamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones vigente.

Brindar apoyo tecnolégico para las sesiones a distancia de las areas que lo requieran.

Gestionar la actualizacion de la péagina electronica de la Facultad, ante la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Proponer con base a las necesidades detectadas, la capacitacion del personal de la Unidad
con la finalidad de fortalecer los conocimientos necesarios para la realizacion de sus
funciones.

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

Generar y presentar, a la Subdireccion Administrativa, un informe del avance de actividades
desarrolladas.

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

Acreditaciéon de lengua: Dar validez a certificaciones de un determinado idioma, con el fin de
exentar las unidades de aprendizaje de lengua correspondientes.

Barra de traductores: Grupo de especialistas encargados de realizar traducciones e
interpretaciones.

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior, A.C.
Certificacion de Dominio: Documento que acredita el nivel de conocimiento de una lengua.

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

Equivalencia: Validar una unidad de aprendizaje por otra, cursada y aprobada dentro del mismo
organismo académico.

Induccién Académica: Informacion referente a la operatividad del programa flexible, de los
procesos de inscripcion, de la preoferta y del Programa Institucional de Tutoria Académica.

Enfasis de estudio: El plan de estudios de Licenciado en Lenguas ofrece dos opciones de
salida de elecciéon de idioma, inglés y francés; y dos para la formacion profesional, docencia o
traduccion. La seleccion de una de cada tipo determina el énfasis elegido por el alumno.

Examen de ubicacion: Prueba que se les aplica a los alumnos de nuevo ingreso para
determinar el nivel de lengua inglesa y francesa que poseen.

Exadmenes Internacionales de Dominio de Lengua: Examenes aplicados por instituciones con
reconocimiento internacional, que certifican el nivel de un determinado idioma.

Exentar: Estar liberado de cursar una unidad de aprendizaje, especialmente del area de
lenguas, cuando el alumno posee los conocimientos de dicho nivel.

Interpretar: Pasar un discurso oral de una lengua a otra.

Pilotaje: Aplicar de manera experimental un instrumento de evaluacion recién elaborado a fin de
verificar su efectividad.

Revalidacion: Validar estudios cursados y aprobados en una institucion externa a la Facultad de
Lenguas o0 a la UAEM.

SEDUCA: El Portal de Servicios Educativos (SEDUCA) de la Universidad Autonoma del Estado
de México es una herramienta de apoyo a la educacién y la comunicacién basada en Internet.
Tiene por objeto brindar servicios de ayuda a las diversas modalidades educativas que ofrece
nuestra Universidad, asi como facilitar la comunicacién en aspectos académicos y de
investigacion, utilizando tecnologia de cémputo a la vanguardia de las necesidades educativas
actuales.

Traducir: Pasar un discurso escrito de una lengua a otra.

Validar Instrumentos de Evaluacién: Corroborar la efectividad y eliminar los reactivos que
componen un examen mediante el analisis estadistico de los resultados del pilotaje.
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X. VALIDACION
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RECTOR
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