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| PRESENTACION

Para realizar la integracién del presente documento, se ha partido de la base juridica que regula el
funcionamiento de la desconcentracion de los servicios educativos de nivel superior, que nuestra
Universidad oferta al interior del Estado de México y fuera de la Ciudad de Toluca.

El Estatuto Universitario en sus articulos 71 y 76 Bis en vigor, define a los Centros Universitarios
UAEM como desconcentraciones de la Universidad Autonoma del Estado de México, establecidos
fuera de la capital del Estado para ofrecer estudios profesionales y avanzados, adoptando las
modalidades de interdisciplinarios o multidisciplinarios, con la responsabilidad de atender
simultanea, sistematica y concomitantemente la docencia, investigacion y difusién y extension
universitaria. Asimismo, el Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la
Universidad Auténoma del Estado de México, publicado en el nimero extraordinario del mes de
marzo de 2008, en su Titulo cuarto, se establecen las bases para la administracién de los
Organismos Académicos y Centros Universitarios. Particularmente en el articulo 64 se especifica
lo relativo a las dependencias con las que se puede integrar su estructura administrativa, ademas
de sefalar los requisitos, facultades y obligaciones del titular de cada una de esas dependencias
administrativas.

Derivado de lo anterior, se ha estructurado el presente manual que tiene el objetivo de regular y
establecer los lineamientos generales que permitan el sano desarrollo del quehacer administrativo
y académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec. En este documento se presentan los
objetivos y las funciones de las distintas unidades administrativas, asi como las lineas de
responsabilidad y autoridad establecidas para cada una y entre ellas. Se han estructurado de
acuerdo a los requerimientos de organizacion actual y en apego a las disposiciones vigentes de la
legislacién Universitaria.

DR. en E. A JOSE LUIS TINOCO JARAMMILLO
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION
DEL CENTRO UNIVERSITARIO UAEM
TEMASCALTEPEC
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[Il. ANTECEDENTES

La Universidad Autonoma del Estado de México con el Unico propoésito de llevar la educacion
superior al sur de la entidad. En el afio de 1982, crea la unidad de Extensién Académica
Profesional Temascaltepec, dependiente de la Facultad de Ciencias Agricolas, inicia sus
actividades académicas ofertando la Licenciatura de Ingeniero Agronomo Fitotecnista, para lo cual
la respuesta de la sociedad no se hizo esperar logrando obtener una matricula de 80 alumnos
inscritos, para el afio de 1983, y debido a las necesidades de la region Sur de la entidad, cuya
actividad principal es la agricultura y ganaderia, se cierra la convocatoria de nuevo ingreso para la
Licenciatura de Ingeniero Agronomo Fitotecnista y se inicia con la Licenciatura de Ingeniero
Agrénomo Zootecnista, para la cudl se inscribieron un total de 70 alumnos, ambas licenciaturas
con el Unico propdsito de llevar la educacion superior al sur de la entidad.

Sin embargo con la creciente poblacion y su demanda de educacién de calidad, en septiembre del
aflo 2000 se modifica su estructura organica y se transforma en Unidad Académica Profesional,
ofertando tres licenciaturas mas: Contaduria, Informética Administrativa y Derecho, la cual al ver
incrementada su oferta educativa, obtiene una matricula en el primer semestre de 170 alumnos.

En octubre de 2001, el quehacer académico de la Unidad Académica Profesional Temascaltepec
llega mas al sur del Estado de México, creandose la Unidad de Extension Académica Tejupilco
donde se ofertan los programas educativos de Licenciado en Administracion y Licenciado en
Psicologia, logrando un total de 101 alumnos Inscritos a primer semestre posesionando la
educacién superior en la regién e impactando en 16 municipios del Estado de México y otros de
los Estados de Michoacan y Guerrero.

Para el mes de abril del afio de 2006, se transforma la Unidad Académica Profesional
Temascaltepec, en el Centro Universitario UAEM Temascaltepec, el cual cuenta en la actualidad
con sus consejos de gobierno y académico, quienes fungen como 6rganos reguladores de acuerdo
a la normatividad vigente.
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. FUNDAMENTO LEGAL

LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 2. La Universidad tiene por objeto generar, estudiar, preservar, transmitir y extender el
conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, a fin de contribuir al logro de nuevas y
mejores formas de existencia y convivencia humana, y para promover una conciencia universal,
humanista, 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 tecnoldgica; difundir y extender los avances del humanismo,
la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

I. Expedir las normas y disposiciones necesarias a su régimen interior, conforme a la presente Ley

y preceptos aplicables.

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.

[ll. Organizar, desarrollar e impulsar la imparticion de la educacion media superior y superior, en
todas sus modalidades.

IV. Organizar, desarrollar e impulsar la investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica.

V. Organizar, desarrollar e impulsar la difusién y extension del acervo humanistico, cientifico,
tecnolégico, historico, artistico y de todas las manifestaciones de la cultura.

VI. Ofrecer docencia, investigacion y, difusion y extension, prioritariamente, en el estado de
México.

VII. Preservar, administrar e incrementar el patrimonio universitario.

VIIl. Otorgar titulos, grados y demas reconocimientos correspondientes a la educacion que
imparte.

IX. Revalidar y establecer equivalencia a los estudios que se realicen en otras instituciones
educativas, nacionales o extranjeras, para fines académicos y de conformidad a la
reglamentacion aplicable.

X. Acordar todo lo relativo a la incorporacion de establecimientos educativos que coadyuven al
cumplimiento del objeto y fines de la Institucion, de conformidad a las disposiciones de esta Ley
y la reglamentacion derivada.

XI. Las demds establecidas en esta Ley y otros ordenamientos.

k SGC - UAEM 8/64
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Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad adoptara las
formas y modalidades de organizacibn y funcionamiento de su academia, gobierno y
administracién, que considere convenientes.

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

TITULO TERCERO

DE LA ACADEMIA

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

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

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

Son Dependencias Académicas, los ambitos de organizacién y funcionamiento establecidas por la
Administracion Universitaria para la atencion, preponderante, de uno de los tres fines asignados a
la Universidad, Departamento o figuras similares.

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

Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la
Escuela Preparatoria y demés formas de organizacion y funcionamiento que asi lo requieran,
contaran con los 6rganos académicos conducentes; los cuales adoptaran las modalidades v,
formas de organizacion y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y reglamentacion
derivada.

k SGC - UAEM 9/64
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TITULO CUARTO
DEL GOBIERNO UNIVERSITARIO
CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
Articulo 19. El gobierno de la Universidad se deposita en los 6rganos de autoridades siguientes:

I. Consejo Universitario.

Il. Rector.

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

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

Estos Organos tendran los ambitos de competencia, facultades y obligaciones, integracion,
procesos de renovaciéon de sus miembros, formas de organizacién y funcionamiento, establecidos
en la presente Ley, el Estatuto Universitario y reglamentos derivados.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

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

El Estatuto Universitario y la reglamentacion aplicable determinaran y regularan las facultades,
integracién, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten necesarios para el desarrollo y
la actividad de la Administracion Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

CAPITULO V
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 simultAneamente, sistemética y concomitantemente la docencia,
investigacion vy, difusién y extensién universitarias, en la disciplina o &mbito del conocimiento que
tengan asignados.

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 Administracién
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién para llevar a cabo la
gestion de las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades
institucionales.

Sus partes componentes son una Administracién Central, la Administracion de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria. Las
partes componentes conduciran sus actividades en forma coordinada y programada y, se
organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas previstas en los articulos 134, 135 y
136 del presente Estatuto.

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

ARTICULO 135. La Administracion de Organismo Académico, Centro Universitario o la de Plantel
de la Escuela Preparatoria es la instancia de apoyo del Director correspondiente, para la
coordinacion, direccién, seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines que tiene asignados.
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Se integrard por Dependencias Administrativas que llevardn 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 6rdenes de los érganos
de autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estaran dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracion Central seran competentes para toda la Universidad, y las de la Administracién 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.

ACUERDO PARA LA TRANSFORMACION DE LAS UNIDADES ACADEMICAS
PROFESIONALES EN CENTROS UNIVERSITARIOS

PRIMERO.- Se transforman las Unidades Académicas Profesionales Atlacomulco, Amecameca,
Ecatepec, Temascaltepec, Tenancingo, Texcoco, Valle de Chalco, Valle de México, Valle de
Teotihuacan y Zumpango en los siguientes Centros Universitarios:

- Centro Universitario UAEM Atlacomulco

- Centro Universitario UAEM Amecameca

- Centro Universitario UAEM Ecatepec

- Centro Universitario UAEM Temascaltepec

- Centro Universitario UAEM Tenancingo

- Centro Universitario UAEM Texcoco

- Centro Universitario UAEM Valle de Chalco

- Centro Universitario UAEM Valle de México

- Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan
- Centro Universitario UAEM Zumpango
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REGLAMENTO DE ORGANISMOS A(;ADEMICOS Y CENTROS UNIVERSITARIOS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS AUTORIDADES

ARTICULO 11. Son autoridades de los Organismos Académicos y Centros Universitarios:
I. ElI Consejo Universitario.

II. El Rector.

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

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 64. La Administracion de los Organismos Académicos y Centros Universitarios, se
integrara, al menos, con las dependencias Administrativas siguientes:

I.  Subdireccion Académica.

[I. Subdireccion Administrativa.

lll. Coordinadores de Docencia, necesarias para cada programa de estudios profesionales.
IV. Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados.

V. Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién Universitaria.
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VI. Coordinacion de Planeacion.
VII. Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines asignados.

Las Dependencias Administrativas previstas en el presente articulo seran la estructura base que
conforme la Administracion de cada Organismo Académico y centro Universitario. En atencion a

los requerimientos de desarrollo interno de cada uno de ellos, podran crearse otras Dependencias
Administrativas.
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IV. MISION

El Centro Universitario UAEM Temascaltepec, como espacio académico dependiente de la
Universidad Auténoma del Estado de México, tiene la misidon de ofrecer educacion superior y
de posgrado, cursos de actualizacion y servicios profesionales a la sociedad; con lo que
formamos profesionales de manera integra y competitiva, los cuales pueden aplicar sus
conocimientos cientificos, humanisticos y tecnolégicos en nuestra sociedad, siendo capaces de
difundir los valores y la cultura de nuestra Universidad, apoyados en la investigacion colegiada,
transdisciplinaria y sustentable.
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V. VISION

El Centro Universitario UAEM Temascaltepec, contara con programas educativos innovadores y
dinamicos, acreditados, respondiendo a la demanda de la regién y la entidad, con reconocimiento
nacional, de acuerdo a los indicadores establecidos por los organismos reconocidos por COPAES;
para su desarrollo éstos contaran con una infraestructura suficiente y adecuada.

Los indicadores de desempefo, permanencia, egreso Yy titulacion, seran superiores al promedio
institucional.

Los indicadores de equipamiento y bibliografia seran mejorados sensiblemente.

Los servicios de atencién integral al estudiante, en salud, deporte, cultura, ambiente y control
escolar seran de calidad, y amplia cobertura que se reflejara en el desempefio académico de los
estudiantes. Los estudiantes contardn con un sistema de atencidén de tutorias académicas que
fortalece su desempefio, durante su ingreso, permanencia y egreso.

El claustro académico contara con un alto nivel, habilidades pedagdgicas y concepcién humanista,
dentro de los estandares de calidad establecidos por instancias del &mbito nacional.

Los profesores de tiempo completo contaran en su totalidad con estudios de posgrado y la mayoria
de ellos alcanzaran el grado de doctor, mismo que les permitirA acceder a reconocimientos
externos PROMEP y SIN, mientras que el personal de asignatura contara con los apoyos que le
permiten el desarrollo de su perfil profesional.

El dominio de segundo idioma serd mejorado, y el uso de nuevas tecnologias para la informacion y
comunicacion se vera incrementado.

Los laboratorios seran debidamente equipados para responder a las practicas docentes,
derivadas de los PE, y se contara con un acervo bibliogréafico suficiente y actualizado.

Los PTC se conformaran en cuerpos académicos para desarrollar investigacion de manera
colegiada. Los proyectos de investigacion seran grupales e incorporaran estudiantes. Los
resultados de las investigaciones se publicaran en revistas indexadas. Los CA se ubicaran en el
nivel consolidado o en consolidacion.

Se contaréa con infraestructura y recursos humanos suficientes y capacitados, para el desarrollo de
las actividades culturales, que permitan la formacién integral de los alumnos y favorezcan el
desarrollo de la sensibilidad de las diferentes corrientes de expresion artistica y cultural.

La pertinencia social de nuestros PE se reforzard mediante un sélido programa de vinculacién y
extension con los sectores de la sociedad a los que nuestra Universidad se debe, favoreciendo el
servicio social y las practicas profesionales como primer nexo de acercamiento al mercado laboral,
apoyado en sélidos instrumentos que permitan mutua colaboracion entre la sociedad y el Centro
Universitario.

El ejercicio administrativo serd certificado bajo normas internacionales de calidad.

La planeacion se realizara de forma participativa y visionaria , incluyendo a todos los sectores, bajo
un enfoque prospectivo y estratégico.

Los programas de proteccion civil, ambiental y a la salud, se ejercerdn de forma continua e
incluyente mediante la imparticion de cursos, organizacion de campafas, simulacros y ofrecimiento
de servicios para toda la comunidad.

Los H. H. Consejos académico y de Gobierno trabajaran por el bienestar de la comunidad, con el
apoyo de las areas de docencia constituidas en academias activas y dinamicas, en constante
comunicacion con sus miembros y con plena representatividad.

El marco juridico universitario sera cumplido con plena observancia y toda la comunidad sera
participante activa en la vigilancia de su cumplimiento.
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Todo el personal administrativo participard activamente en la rendicion de cuentas, con total
transparencia de sus actividades y evidencias. La rendicion de cuentas sera una practica cotidiana.
La comunicacion al interior y al exterior del Centro Universitario, sera continua y clara, contara con
la participacion de todos los sectores y buscara constantemente la credibilidad del Centro
Universitario hacia la comunidad universitaria y la sociedad.

Se contara con laboratorios debidamente equipados para responder a las practicas docentes
derivadas de los PE, asi como de un acervo bibliogréfico suficiente y actualizado que facilite la
consulta de profesores y estudiantes.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Consejo de Gobierno
1.1 Direccion

1.1.01 Consejo Académico
1.1.02 Unidad de Sistemas e Informatica
1.1.1 Subdireccion Académica

1.1.1.1 Coordinacién de Docencia Lic. de Ingeniero Agronomo Zootecnista
1.1.1.2 Coordinacion de Docencia Lic. en Derecho

1.1.1.3 Coordinacién de Docencia Lic. en Informéatica Administrativa y Contaduria
1.1.1.4 Coordinacién de Docencia Lic. en Administracion

1.1.1.5 Coordinacién de Docencia Lic. en Psicologia

1.1.1.6 Departamento de Control Escolar
1.1.1.7 Departamento de Infraestructura Académica

1.1.2 Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados
1.1.3 Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién Universitaria

1.1.3.1. Unidad de Produccion Agropecuaria
1.1.4 Coordinacién de Desarrollo Empresarial
1.1.4.1 Departamento de Incubacién de Empresas
1.1.4.1.1 Unidad de Mercadotecnia

1.1.4.1.2  Unidad de Ingenieria
1.1.4.1.3 Unidad de Administracion
1.1.41.4 Unidad de Finanzas
1.1.4.2 Departamento de Capacitacion Empresarial
1.15 Coordinacién de Planeacion
1.1.6 Subdireccién Administrativa
1.1.5.1. Unidad de Apoyo Administrativo
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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CONSEJO DE GOBIERNO

OBJETIVO:

Conaocer, regular y aprobar proyectos e iniciativas relacionados con la academia, el gobierno y la
administracion del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:

B Dictaminar y resolver los proyectos e iniciativas que le presenten los 6rganos de Gobierno y
Académicos de la Universidad y de su comunidad.

B Formular el proyecto del Reglamento Interno del Centro Universitario UAEM Temascaltepec y
someterlo a opinion del Abogado General, quien lo turnara al Consejo Universitario para su
andlisis, discusion y en su caso, aprobacion.

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

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

B Acordar lo conducente en materia de distinciones y estimulos, observando la normatividad
universitaria.

B Expedir disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec asimismo, a propuesta del Director, emitir lineamientos e instructivos
administrativos.

B Realizar observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario, Rector o Consejos
Generales Académicos, que tengan caracter reglamentario o académico y que afecten al
régimen interior del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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DIRECCION

OBJETIVO:

Dirigir y coordinar el desarrollo de las funciones académicas y administrativas para preservar,
generar y extender el conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico en cumplimiento del
objeto y fines del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:

B Representar al Centro Universitario ante las diferentes instancias administrativas y académicas
de la UAEM.

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

B Asistir a las sesiones del Colegio de Centros Universitarios con la finalidad de atender los
asuntos relacionados con la operatividad del Centro Universitario UAEM Temascaltepec y su
relacion con los proyectos institucionales.

B Proponer al Rector la designacion de los titulares de las Dependencias Académicas y
Administrativas y de los demas servidores universitarios del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

B Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitaria, los planes, programas académicos, los
acuerdos y dictamenes de los 6rganos colegiados Institucionales de la UAEM asi como los
acuerdos y dictdmenes de los Consejos de Gobierno y Académico del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

B Formular y proponer ante las instancias conducentes, iniciativas de politicas, estrategias,
planes y programas académicos, para su régimen interior, asi como las disposiciones para su
ejecucion, seguimiento y evaluacion.

B Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec, mediante la gestion oportuna de los bienes y servicios.

B Presentar un Informe Anual de Actividades de su encargo ante los Consejos de Gobierno y
Académico, el Rector y la comunidad del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, tomando
como base de la evaluacion el Plan de Desarrollo del mismo.

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

Recibir y entregar, mediante inventario, el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Garantizar la conservacion y mantenimiento de los edificios, muebles, aparatos, libros y demas
bienes del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluacién del trabajo
académico, del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, de los alumnos, del personal
académico y del personal administrativo.
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Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacion sobre le estado que guarda el Centro
Universitario UAEM Temascaltepec.

Garantizar el desarrollo de las actividades del Centro Universitario UAEM Temascaltepec con
base en lo previsto en la legislacién universitaria y aplicando las medidas disciplinarias y
sanciones conducentes.

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

Dirigir y coordinar acciones con las dependencias del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec encaminadas a la formulacién y evaluacién del Plan de Desarrollo.

Establecer relaciones con los diferentes sectores de la poblacion para celebrar convenios de
colaboracion.

Validar la documentacion oficial tanto de indole académico como administrativo del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec.

Coordinar y vigilar el desarrollo de los proyectos de investigacién con base en las disposiciones
emitidas por la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados.

Someter a la aprobacion de los Consejos de Gobierno y Académico el calendario de examenes
para cada periodo.

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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CONSEJO ACADEMICO

OBJETIVO:

Conocer, discutir y dictaminar asuntos relacionados con la academia del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:

B Opinar o dictaminar sobre los asuntos académicos que le sean presentados por los 6rganos de
gobierno y académicos de la Universidad o el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

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

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

B Dictaminar sobre propuestas de ingreso, promocion y permanencia del personal académico,
para someterlas, a través del Director, a la resolucion del Consejo de Gobierno del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec

B Evaluar y dictaminar sobre el estado académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec
acordando lo conducente.

B Evaluar y dictaminar criterios y procedimientos y proponer al Consejo de Gobierno del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec, alternativas de solucion a casos sobre el ingreso,
permanencia y promocion y egreso de alumnos.

B Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA

OBJETIVO:

Apoyar a la Direccion en el desarrollo, coordinacion, supervision y control, de los sistemas de
informacién, comunicacion y redes, promoviendo la cultura en informatica y el mantenimiento
general preventivo de los sistemas y equipos instalados en el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

FUNCIONES:

B Opinar o dictaminar sobre los asuntos académicos que le sean presentados por los 6rganos de
gobierno y académicos de la Universidad o el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Apoyar en el desarrollo de la informatica institucional, atendiendo las solicitudes de servicio y
asesoria de las Dependencias (areas) del Centro Universitario UAEM.

B Apoyar, coordinar y controlar conforme a la normatividad vigente, el desarrollo de enlaces y
conexiones al interior del Centro Universitario UAEM y a la red UAEMex.

B Recibir, revisar y acordar con la Direccién del Centro Universitario UAEM sobre la gestion para
atender las solicitudes de enlaces de comunicacion via satélite, microondas y enlaces privados
del interior y exterior ante la Direccion de Servicios de Cémputo, con el fin de generar el
desarrollo en investigacion y aplicacion de la informéatica.

B Actualizar, articular, difundir y aplicar la normatividad y politicas institucionales que rijan el uso
y aprovechamiento sobre las tecnologias de informacion.

B Vigilar y fomentar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para asegurar la integridad
y seguridad de los datos, informacién y conocimiento que se procesen de forma electronica,
dentro del Centro Universitario UAEM.

B Vigilar y difundir el cumplimiento de la normatividad, politicas, lineamientos y acciones y en su
caso establecer lo necesario para asegurar la operacion de la infraestructura de cémputo y
telecomunicaciones, a fin de mantenerla confiable, estable y disponible.

B |mpulsar y realizar, en su caso, la sistematizaciébn de los procesos de trabajo del Centro
Universitario UAEM, mediante la aplicacion adecuada de herramientas de tecnologias de
informacion.

B Coordinar el programa para la administracion electrénica interior de la informacién estadistica
escolar, presupuestal, nominal, de mantenimiento del Centro Universitario UAEM, asi como
establecer los lineamientos que aseguren su funcionamiento.

B Establecer lineamientos para la integracion y funcionamiento de centros de datos en la
administracion interior del Centro Universitario UAEM

B Presentar propuestas en el ambito de su competencia, sobre proyectos prioritarios de
modernizacion, mejora y actualizacion del equipamiento informético en el Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.
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Promover y gestionar la capacitacion, asesoria y adiestramiento en materia de tecnologias de
informacion, de acuerdo con las necesidades y requerimientos del personal administrativo y
académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Apoyar la gestion y aplicacion de programas y tecnologias de informacion actualizadas con
base en el desarrollo institucional alcanzado, contemplando la participacion del personal
responsable en las salas de cOmputo o de autoacceso del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

Acordar con el Director sobre la gestiobn y apoyo a los proyectos que requieran del uso de
tecnologias de informacion o sistemas automatizados, en procesos prioritarios de la
administracion del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec, en apego a la Legislacién Universitaria.

FUNCIONES:
B Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los asuntos de su
competencia.

B Sustituir al Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec en sus ausencias, en
términos de la legislacion universitaria.

B Fungir como Secretario de los Consejos de Gobierno y Académico del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

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

Fomentar el desarrollo y fortalecimiento del trabajo académico.

B Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec en la atencién de otros
asuntos académicos.

B Proponer al Director las iniciativas que surjan en materia de actualizacién de los planes y
programas de estudio.

B Coordinar la integracion de la plantilla del personal docente y someterla a aprobacion del
Director y de los consejos de Gobierno y Académico

B Supervisar la integracion de la carpeta de actividades académicas para su entrega a los
profesores de asignatura en reunién previa al inicio de semestre.

B Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades generadas de evaluaciones académicas.

B Implementar y promover estrategias para incrementar el indice de titulacion asi como dar
seguimiento a los procesos correspondientes.

B Generar y operar el programa de capacitacion y actualizacion del personal académico.
B Coordinar las actividades concernientes a la evaluacion profesional.

Designar y/o avalar al sinodo para la evaluacién profesional en las diferentes modalidades de
titulacion.

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

B Gestionar ante la Subdireccion Administrativa, la adquisicion de material, bienes y servicios
necesarios para el desarrollo de los planes y programas de estudios.
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B Coadyuvar con la Direccion y la Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacion
Universitaria del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, en las actividades referentes al
intercambio académico con otras instituciones de educacion superior.

B Promover y dar seguimiento a los programas institucionales de innovacién curricular,
ensefianza del inglés y tutoria académica.

B Difundir y aplicar en el Centro Universitario UAEM Temascaltepec los acuerdos y dictimenes
gue surjan en los Consejos de Gobierno y Académico.

B Supervisar la programacion, asistir y, en su caso, presidir las reuniones de academia, para la
revision y actualizacion de contenidos, de los planes y programas de estudio.

Proponer a la Direccién el calendario de exdmenes para cada periodo.
Supervisar el funcionamiento de las coordinaciones y departamentos bajo su responsabilidad.
Generar y presentar, a la Direccion, informes sobre el avance de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA LIC. DE INGENIERO AGRONOMO ZOOTECNISTA
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el &mbito de conocimiento de la Licenciatura
de Ingeniero Agrénomo Zootecnista, asi como mantener una relacion directa con el personal
docente y la comunidad estudiantil del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:
B Acordar con el Subdirector Académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los
asuntos de su competencia.

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

B Organizar y promover los estudios profesionales en el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

B Coordinar las Actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Integrar y actualizar los expedientes del personal Docente que labora en el Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

B Apoyar en su caso, el funcionamiento de las Areas de Docencia.

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

B Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Temascaltepec
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento y evaluacién de planes y
programas de estudio de licenciatura.

B Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracién de los programas por objetivos, temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes en cada semestre.

Proponer a la Subdireccion Académica el calendario de examenes para cada periodo.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica del aprendizaje del inglés e innovacion curricular.

B Emitir y dar a conocer a la Subdireccion Académica los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion del Consejo Académico y de
Gobierno.

B Supervisar y apoyar los requerimientos y necesidades, para la buena operacion y
funcionamiento de los Laboratorios de la Licenciatura.
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Coadyuvar en la deteccion de necesidades de acervo bibliogréfico, material didactico y equipo
de laboratorios, talleres y salas de computo.

Difundir y apoyar a los docentes en la gestién de tramites de los programas de estimulo
PROED y PROEPA.

B Generar y operar el Programa de Capacitacion y Actualizacion del Personal Académico.

Designar y/o avalar al sinodo para la evaluacion profesional en las diferentes modalidades de
titulacion.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades generadas de evaluaciones académicas.

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

Coadyuvar con los pasantes de la Licenciatura, en la realizacién de actividades inherentes al
proceso de titulacion asi como de aquellas que deriven de la evaluacion profesional.

Generar y presentar, a la Subdireccion Académica, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

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

k{sc;c - UAEM 30/64 'm

ISO 9001:2008 b

2009 - 201}




Manual de Organizacion Versién Vigente No. 01
Centro Universitario UAEM Temascaltepec Fecha: 29/08/11

COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN DERECHO

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la
Licenciatura de Derecho, asi como mantener una relaciéon directa con el personal docente y la
comunidad estudiantil del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:
B Acordar con el Subdirector Académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los
asuntos de su competencia.

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

B Organizar y promover los estudios profesionales en el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

B Coordinar las Actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Integrar y actualizar los expedientes del personal Docente que labora en el Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

B Apoyar en su caso, el funcionamiento de las Areas de Docencia.

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

B Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Temascaltepec
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento y evaluacion de planes y
programas de estudio de licenciatura.

B Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracion de las Unidades de Apredizaje.

Proponer a la Subdirecciéon Académica el calendario de exdmenes para cada periodo.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica del aprendizaje del inglés e innovacion curricular.

B Emitir y dar a conocer a la Subdireccion Académica los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion del Consejo Académico y de
Gobierno.

B Coadyuvar en la deteccion de necesidades de acervo bibliografico, material didactico y equipo
de laboratorios, talleres y salas de computo.
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Difundir y apoyar a los docentes en la gestion de tramites de los programas de estimulo
PROED y PROEPA.

B Generar y operar el Programa de Capacitacion y Actualizacion del Personal Académico.

Designar y/o avalar al sinodo para la evaluacion profesional en las diferentes modalidades de
titulacion.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades generadas de evaluaciones académicas.

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

Coadyuvar con los pasantes de la Licenciatura, en la realizacién de actividades inherentes al
proceso de titulacion asi como de aquellas que deriven de la evaluacién profesional.

Generar y presentar, a la Subdireccion Académica, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LAS LICENCIATURAS EN INFORMATICA
ADMINISTRATIVA'Y CONTADURIA

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de las
Licenciaturas en Informética Administrativa y en Contaduria, asi como mantener una relacion
directa con el personal docente y la comunidad estudiantil del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

FUNCIONES:
B Acordar con el Subdirector Académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los
asuntos de su competencia.

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

B Organizar y promover los estudios profesionales en el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

B Coordinar las Actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Integrar y actualizar los expedientes del personal Docente que labora en el Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

B Apoyar en su caso, el funcionamiento de las Areas de Docencia.

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

B Auxiliar al titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Temascaltepec
en la atencidn de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento y evaluaciéon de planes y
programas de estudio de licenciatura.

B Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracién y
reestructuracion de los programas por objetivos, temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes en cada semestre.

Proponer a la Subdireccion Académica el calendario de examenes para cada periodo.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica del aprendizaje del inglés e innovacion curricular.

B Emitir y dar a conocer a la Subdireccion Académica los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion del Consejo Académico y de
Gobierno.
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Coadyuvar en la deteccion de necesidades de acervo bibliogréfico, material didactico y equipo
de laboratorios, talleres y salas de computo.

Difundir y apoyar a los docentes en la gestién de tramites de los programas de estimulo
PROED y PROEPA.

B Generar y operar el Programa de Capacitacidon y Actualizacion del Personal Académico.

Designar y/o avalar al sinodo para la evaluacion profesional en las diferentes modalidades de
titulacion.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades generadas de evaluaciones académicas.

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

Coadyuvar con los pasantes de las Licenciaturas, en la realizacién de actividades inherentes al
proceso de titulacion asi como de aquellas que deriven de la evaluacion profesional.

Generar y presentar, a la Subdireccién Académica, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA. EN ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el &mbito de conocimiento de la Licenciatura
en Administracion, asi como mantener una relacion directa con el personal docente y la comunidad
estudiantil del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:
B Acordar con el Subdirector Académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los
asuntos de su competencia.

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

B Organizar y promover los estudios profesionales en el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

B Coordinar las Actividades del personal académico del nivel licenciatura.

Integrar y actualizar los expedientes del personal Docente que labora en el Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

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

B Auxiliar al titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Temascaltepec
en la atencidn de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento y evaluacién de planes y
programas de estudio de licenciatura.

B Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracién y
reestructuracion de los programas por objetivos, temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes en cada semestre.

Proponer a la Subdirecciéon Académica el calendario de exdmenes para cada periodo.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica del aprendizaje del inglés e innovacion curricular.

B Emitir y dar a conocer a la Subdireccion Académica los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacién de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion del Consejo Académico y de
Gobierno.

B Supervisar y apoyar los requerimientos y necesidades, para la buena operacion y
funcionamiento de los Laboratorios de la Licenciatura.

B Coadyuvar en la deteccion de necesidades de acervo bibliografico, material didactico y equipo
de laboratorios, talleres y salas de cémputo.
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Difundir y apoyar a los docentes en la gestion de tramites de los programas de estimulo
PROED y PROEPA.

B Generar y operar el Programa de Capacitacion y Actualizacion del Personal Académico.

Designar y/o avalar al sinodo para la evaluacion profesional en las diferentes modalidades de
titulacion.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades generadas de evaluaciones académicas.

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

Coadyuvar con los pasantes de las Licenciaturas, en la realizacion de actividades inherentes al
proceso de titulacion asi como de aquellas que deriven de la evaluacién profesional.

Generar y presentar, a la Subdireccion Académica, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

ISO 9001:2008 b

2009 - 201}

k{ SGC - UAEM 36/64 I
2




Manual de Organizacion Versién Vigente No. 01
Centro Universitario UAEM Temascaltepec Fecha: 29/08/11

COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATUIRA EN PSICOLOGIA
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el &mbito de conocimiento de la Licenciatura
en Psicologia, asi como mantener una relacion directa con el personal docente y la comunidad
estudiantil.

FUNCIONES:
B Acordar con el Subdirector Académico del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los
asuntos de su competencia

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

B Organizar y promover los estudios profesionales en el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec

B Coordinar las Actividades del personal académico del nivel licenciatura

Integrar y actualizar los expedientes del personal Docente que labora en el Centro Universitario
UAEM Temascaltepec

B Apoyar en su caso, el funcionamiento de los Departamentos Académicos.

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

B Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Temascaltepec
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento y evaluacion de planes y
programas de estudio de licenciatura.

B Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracion de los programas por objetivos, temarios calendarizados, horarios y fechas de
examenes en cada semestre.

Proponer a la Subdireccion Académica el calendario de examenes para cada periodo.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica. del aprendizaje del inglés e innovacion curricular

B Emitir y dar a conocer a la Subdireccion Académica los diagnésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion del Consejo Académico y de
Gobierno.

B Supervisar y apoyar los requerimientos y necesidades, para la buena operacion y
funcionamiento de la Unidad de Laboratorio. De la Licenciatura.
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Coadyuvar en la deteccion de necesidades de acervo bibliogréfico, material didactico y equipo
de laboratorios, talleres y salas de computo.

Difundir y apoyar a los docentes en la gestién de tramites de los programas de estimulo
PROED y PROEPA.

B Generar y operar el Programa de Capacitacion y Actualizacion del Personal Académico.

Designar y/o avalar al sinodo para la evaluacion profesional en las diferentes modalidades de
titulacion.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades generadas de evaluaciones académicas.

Verificar que el material bibliografico sea acorde a los planes y programas de estudio para la
licenciatura

Coadyuvar con los pasantes de las Licenciaturas, en la realizacién de actividades inherentes al
proceso de Titulacién asi como de aquellas que deriven de la evaluacion profesional.

Generar y presentar, a la Subdireccion Académica, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Actualizar y controlar el historial académico de los alumnos del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec desde su ingreso hasta su egreso, a fin de emitir la documentacién oficial que
avale, y en su caso, certifique los estudios realizados.

FUNCIONES:

Dar cumplimiento a las politicas y lineamientos establecidos por la Direccién de Control Escolar
de la UAEM, para seguimiento y control de los procesos de admision, trayectoria escolar y
egreso de los estudiantes del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Coordinar y supervisar la aplicacion del examen de admision, que para ingresar al Centro
Universitario UAEM Temascaltepec, presenten los aspirantes de nivel medio superior.

Realizar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcion, admision, inscripcion, reinscripciéon
escolar de los alumnos.

Realizar y dar seguimiento a los tramites de credencializacion y recredencializacién de los
alumnos.

Generar y controlar los documentos oficiales que avalan y certifican los estudios realizados por
los alumnos de nivel licenciatura.

Controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos, dando observancia a las
normas técnicas y disposiciones aplicables.

Supervisar y mantener actualizada la base de datos del Sistema Oficial de Control Escolar del
Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes que presenten los aspirantes a ingresar al Centro
Universitario UAEM Temascaltepec, derivados de los tramites de revalidacién y convalidacion.

Generar y presentar, a la Subdireccion Académica, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA ACADEMICA

OBJETIVO:

Coordinar la operacion de los laboratorios, biblioteca, centro de autoacceso y camara de gessell,
para coadyuvar al cumplimiento de los planes y programas de estudio, asi como implementar
mecanismos que permitan el uso adecuado de los recursos pedagdgicos y tecnoldgicos tendientes
a lograr la formacion integral de los estudiantes.

FUNCIONES:

Planear conjuntamente con los responsables de los laboratorios, biblioteca, centro de
autoacceso y camara de gessell, las actividades a desarrollar.

Coadyuvar en la elaboracion de los reglamentos internos de los laboratorios, biblioteca, centro
de autoacceso y camara de gessell.

Detectar las necesidades de material y mantenimiento del equipo de los laboratorios, biblioteca,
centro de autoacceso y camara de gessell.

Gestionar ante la Subdireccion Administrativa los requerimientos de materiales y
mantenimiento de los laboratorios, biblioteca, centro de autoacceso y cAmara de gessell.

Implementar medidas de seguridad que garanticen la integridad fisica de la comunidad
Universitaria.

Programar el uso de los distintos espacios de acuerdo a las requerimientos de los planes y
programas de estudio.

Turnar a los responsables de los laboratorios, centro de autoacceso y camara de gessell, la
programacion para su uso.

Dar seguimiento al cumplimiento de la programacién y las tareas asignadas a cada uno de los
responsables de los laboratorios, biblioteca, centro de autoacceso y camara de gessell.

Supervisar el cumplimiento de las actividades efectuadas en los laboratorios, biblioteca, centro
de autoacceso y camara de gessell.

Generar y presentar, a la Subdireccién Académica, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de investigacion y de posgrado del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec que contribuyan al desarrollo de la ciencia y la tecnologia en los ambitos estatal,
nacional e internacional.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los asuntos de su
competencia.

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

B Organizar y promover la Investigacion y los estudios avanzados en el Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

B Coordinar las actividades del personal académico de los estudios avanzados del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec.

B Supervisar el funcionamiento de las areas académicas del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec adscritas a su responsabilidad.

B Formular proyectos de programas relativos a la docencia en los estudios avanzados del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec.

B Poner a consideracion de la Direccion, Consejo académico, Consejo de Gobierno y de la
Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados. propuestas para la integracién de cuerpos
académicos del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Proponer los mecanismos de vinculacién entre la investigacion, los estudios de licenciatura y
de posgrado.

B Definir y proponer las lineas de investigacibn acordes a las necesidades y politicas
institucionales.

B Coordinar y supervisar con base en las disposiciones emitidas para tal efecto, las actividades
de investigacion desarrolladas por los cuerpos académico.

B Concertar las acciones con las instituciones de educacion superior y organismos afines a nivel
estatal, nacional e internacional para dar a conocer el quehacer del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec en materia de investigacion.

B Coordinar y supervisar con base en las disposiciones emitidas para tal efecto, las actividades
de investigacion desarrolladas por los cuerpos académicos.

B Promover y difundir en colaboracién con la Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y
Vinculacién Universitaria, los trabajos de investigacion.
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Presupuestar, conjuntamente con los cuerpos académicos, los recursos necesarios para el
desarrollo de la investigacion y solicitar la asignacién de los mismos ante las instancias
correspondientes.

B Vigilar la transparencia de los recursos destinados a la investigacion.

Evaluar y dar seguimiento a los resultados de investigacion.

B Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec en la atencién a otros

asuntos académicos vinculados con la investigacion y los estudios avanzados.

B Generar y presentar, a la Direccion, informes sobre el avance de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL, EXTENSION Y VINCULACION UNIVERSITARIA
OBJETIVO:

Promover, impulsar fomentar y coordinar la difusion cultural y manifestaciones artisticas del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec asi como las actividades de extension y vinculacién con los
diversos sectores de la sociedad, creando presencia universitaria en el entorno social.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec los asuntos de su
competencia.

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

B Participar en la coordinacién de publicaciones, congresos, seminarios, conferencias, foros,
coloquios y actividades que fortalezcan los programas educativos. del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

B Coordinar la realizacién de actividades de educacion fisica, deportivas y recreativas en el
Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Participar en la coordinacién de programas de extensién académica del Centro universitario
UAEM Temascaltepec.

B Coadyuvar con las diferentes areas administrativas del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec en la promocioén y difusion de las actividades a desarrollar.

B Gestionar ante la Subdireccion Administrativa los apoyos necesarios para la promocion y
realizacién de los diferentes eventos que se lleven a cabo en el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

B Coordinar y fortalecer la creacion de talleres artisticos que contribuyen a la formacioén integral
de la comunidad del Centro Universitario UAEM Temascaltepec y de la sociedad en general.

B Coordinar la participacion del Centro Universitario UAEM Temascaltepec en eventos artisticos
y culturales, tanto al interior como al exterior de la Universidad.

B Promover el intercambio cultural entre los Centros Universitarios, Planteles de la Escuela
Preparatoria, Organismos Académicos y dependencias de la UAEM.

B Coordinar acciones con la Subdireccion Administrativa para el disefio, elaboracion y
distribucion del material para la difusion de las actividades culturales.

B Coordinar y dar seguimiento al proceso de becas otorgadas a la comunidad estudiantil, asi
como gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracion Central el pago de
las mismas.

B Vigilar el adecuado cumplimiento del Reglamento Institucional de Becas para su asignacion.

Propiciar la relacién con los diferentes sectores de la sociedad con el propésito de establecer
convenios y acuerdos de colaboracion.
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Gestionar ante las instancias universitarias correspondientes, la formalizacién de convenios y
acuerdos que el Centro Universitario UAEM Temascaltepec establezca con los diferentes
sectores de la sociedad, dandoles el seguimiento respectivo.

Promover y difundir los servicios de extension que ofrece el Centro Universitario UAEM
Temascaltepec y la Universidad.

Fomentar mediante el Parque Universitario la ensefianza y educacién para preservar el habitat
natural de flora y fauna del ecosistema, motivando a la comunidad del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec y en general de la Institucion a entrar en esquemas de conservacion de
la biodiversidad y uso sustentable de los recursos naturales.

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

Implementar estrategias para la realizacion del servicio social y practicas profesionales.

B Vigilar el desarrollo adecuado del servicio social y practicas profesionales atendiendo a la

normatividad establecida para el efecto.

Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracién Central, la expedicion del
certificado de servicio social.

Implementar estrategias que permitan a los alumnos egresados del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec, su insercion al mercado laboral.

Incorporar a los alumnos del Centro Universitario UAEM Temascaltepec a los seguros,
facultativo, de vida y contra accidentes.

Gestionar los tramites correspondientes para el pago de los seguros de vida y contra
accidentes.

Coordinar y atender la gestién referente al servicio médico y campafias de vacunacién que se
requieran en el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Fomentar la cultura de proteccion civil y al ambiente.

B Coordinar y orientar las actividades de cronica del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Coordinar conjuntamente con las coordinaciones de docencia el programa de seguimiento de

los egresados del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec en la atenciéon de otros
asuntos relacionados en la difusién cultural, extensién y vinculacion.

Presentar, a la Direccion, informes sobre el avance de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE PRODUCCION AGROPECUARIA

OBJETIVO:

Apoyar la docencia, investigacion, difusion, extension y vinculacion, del Centro Universitario
asegurando el equilibrio y continuidad del proceso ecoldgico-evolutivo, para generar beneficio
social y econémico, desarrollando el interés por alcanzar mejores niveles en la calidad de vida de
la comunidad universitaria y de su entorno social, a través de la coordinacion de los programas y
proyectos y actividades del Rancho Universitario, Posta Zootécnica y Planta de Alimentos.

FUNCIONES:

Formular, controlar y dar seguimiento a los proyectos y actividades a desarrollar dentro del
Rancho Universitario, Posta Zootécnica y Planta de Alimentos tendientes a elevar la
productividad y eficientar los recursos asignados que permitan la formacién integral de los
estudiantes del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Atender, vigilar y controlar las actividades administrativas y de produccion del Rancho
Universitario, Posta Zootécnica y Planta de Alimentos.

Promover en el Centro Universitario UAEM Temascaltepec, el desarrollo de proyectos
productivos sustentables: docencia-investigaciéon y educacion ambiental.

Establecer alternativas de produccién agropecuaria que incentiven el desarrollo econémico y
permitan el aprovechamiento racional y sustentable de los recursos naturales y culturales.

Proveer a los investigadores, profesores y alumnos el espacio, maquinaria, equipo agricola y
semovientes necesarios para los trabajos de investigacion, proyectos productivos y practicas
de campo que fomenten el desarrollo tedrico practico de la comunidad estudiantil.

Evaluar el desarrollo y cumplimiento de programas y proyectos asignados al Rancho
Universitario, Posta Zootécnica y Planta de Alimentos.

Establecer conjuntamente con los encargados del Rancho Universitario, Posta Zootécnica y
Planta de Alimentos los mecanismos y reglamentos necesarios para el manejo adecuado del
equipo e instalaciones.

Gestionar ante la Subdireccién Administrativa el suministro de los recursos necesarios para el
funcionamiento del Rancho Universitario, Posta Zootécnica y Planta de Alimentos.

Coadyuvar con la Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion Universitaria en la
organizacién de eventos demostrativos de las actividades desarrolladas.

Generar y presentar, a la Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Universitaria, Informes sobre el avance de las actividades bajo su responsabilidad.

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

OBJETIVO:

Fomentar y fortalecer el desarrollo de una cultura emprendedora y empresarial entre la comunidad
universitaria, apegada al Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y al Modelo SBDC, asi como
en las acciones del Programa Emprendedor.

FUNCIONES:

Planear, organizar y evaluar las actividades a desarrollar por la Coordinacion.

Representar a la Universidad ante los sectores publico, privado y social e instancias
universitarias, cuando asi sea requerido por las autoridades, en los diferentes actos y eventos
relacionados con el desarrollo empresarial.

B Gestionar ante autoridades gubernamentales los apoyos para la construccion, consultoria y
equipamiento de la Incubadora de Empresas.

B Gestionar la vinculacion con instancias nacionales e internacionales con el objetivo de
fomentar el desarrollo empresarial.

B Promover e instrumentar programas y estrategias de vinculaciéon con los sectores publico,
privado y social.

B Gestionar los recursos financieros, materiales y de capital humano necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Coordinacion.

B Establecer procesos de mejora que permitan servicios de vinculacién cada vez mas utiles para
la Universidad y la sociedad en general.

B Autorizar, supervisar y asistir a eventos como el “Concurso del Universitario Emprendedor”,
“Expo Emprendedor”, “Foro Mexiquense PYME”, “Semana Nacional PYME”, foros nacionales e
internacionales, seminarios y conferencias relativas a fomentar la cultura emprendedora y

cursos y talleres.

B Coordinar y vigilar que las incubadoras del Centro Universitario se apegue al Modelo de
Incubacion de Empresas UAEM y al Modelo SBDC.

B Supervisar que se lleve a cabo la evaluacion del desempefio del personal que brinda atencién a
los emprendedores universitarios y no universitarios.

B Autorizar la integracion de prestadores de servicio social para apoyar la operacion de los
Departamentos y Unidades que integran la Coordinacion.

B Organizar e implementar acciones que propicien y promuevan un clima laboral adecuado en la
Coordinacion y los Departamentos y Unidades que la integran.

B Designar al Representante de la Direccion (RD) al interior de la Coordinacion de Desarrollo
Empresarial y asegurarse de la implementacion, mantenimiento y mejora de los procesos
certificados a fin de contribuir en la administracion adecuada el Sistema de Gestién de Calidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INCUBACION DE EMPRESAS

OBJETIVO:

Coordinar y guiar, apegados al Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y al Modelo SBDC, la
orientacion y asesoria que se proporciona a emprendedores universitarios y no universitarios para
la creacién de nuevas empresas, mejora y consolidacion de las ya existentes, asi como para el
desarrollo de proyectos empresariales viables.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Incubacién de
Empresas.

Operar el Departamento de Incubacion de Empresas conforme al Modelo de Incubacién de
Empresas UAEM y al Modelo SBDC.

Fomentar el desarrollo de habilidades empresariales en los emprendedores universitarios y no
universitarios, a través de una atencion personalizada y tutorial.

Apoyar a proyectos de negocio viables que requieran de un espacio fisico en donde iniciar sus
operaciones, ya sea con oficinas, talleres, salas de juntas y mobiliario y equipo de oficina.

Gestionar y dar seguimiento a financiamientos y apoyos del Gobierno Federal, Estatal o sector
privado, para proyectos empresariales viables y para el desarrollo y consolidacién de empresas
ya existentes.

Difundir los servicios que ofrece la incubadora y las empresas incubadas, asi como apoyar la
vinculacion con instituciones publicas y privadas.

Promover y coordinar la participacion de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones
y eventos a nivel nacional e internacional.

Coadyuvar en la gestion de recursos econdmicos de fondos gubernamentales y privados para
el desarrollo y consolidaciéon de la Incubadora de Empresas.

Coadyuvar en las actividades del Concurso del Universitario Emprendedor.

Realizar la evaluacién del desempefio del personal adscrito al Departamento y Unidades que lo
conforman con la finalidad de asegurar su operacion adecuada y eficiente.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la atenciébn que se ofrece a los emprendedores
universitarios y no universitarios.

Vigilar que los prestadores de servicio social que se incorporen al Departamento cuenten con
las aptitudes apropiadas para apoyar su operacion.

Disefar, proponer e implementar programas de capacitacion empresarial para emprendedores
universitarios y no universitarios en atencion a sus requerimientos.

Emitir e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones de la Incubadora.
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Atender las actividades de mantenimiento y operacién de los procesos del SGC en los que

tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacion de Empresas UAEM vy al
Modelo SBDC.

B Generar, evaluar y remitir a la Coordinacion, los resultados derivados de la operacion de la
Incubadora de Empresas del Centro Universitario.

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

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas para el estudio de mercado que les permita,
durante el proceso de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia,
para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES:

Realizar la aplicacién correcta de los procesos del Modelo de Incubacion de Empresas UAEM
y del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Aplicar en su area de influencia, las politicas, procedimientos y programas para el cumplimiento
de los objetivos de la Incubadora.

Proponer un estudio de mercado aplicado y dirigido a cada proyecto de emprendedor -
empresario.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Analizar y evaluar la efectividad del estudio de mercado adoptados con base en metodologias
descritas en el Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y el Modelo SBDC asi como disefiar
estrategias para la correccion de desviaciones.

Coadyuvar con el Departamento de Incubacién de Empresas en las acciones relativas a la
participacién de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacion de estudio de mercado necesaria.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

Generar y remitir al Jefe de Departamento de Incubacion de Empresas un informe del avance
gue guardan los proyectos empresariales de los emprendedores.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE INGENIERIA

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas de ingenieria que les permita, durante el proceso
de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia, para el logro de sus
objetivos.

FUNCIONES:

Realizar la aplicacién correcta de los procesos del Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Aplicar en su area de influencia, las politicas, procedimientos, y programas para el
cumplimiento de los objetivos de la Incubadora.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacién necesaria relativa al proceso productivo del producto o servicio de los proyectos
incubados.

Coadyuvar con el Departamento de Incubacion de Empresas en las acciones relativas a la
participaciéon de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

Desarrollar, proponer e implementar métodos de distribucion efectiva para la elaboracién del
producto-servicio de las empresas incubadas.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién de los procesos del SGC en los
que tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

Generar y remitir al Jefe de Departamento de Incubacion de Empresas un informe del avance
que guardan los proyectos empresariales de los emprendedores.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas de administracion de negocios que les permita,
durante el proceso de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia,
para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES:

Realizar la aplicacién correcta de los procesos del Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Aplicar en su area de influencia, las politicas, procedimientos, y programas para el
cumplimiento de los objetivos de la Incubadora.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Generar y proponer herramientas para la planeacion, organizacion, direccion y control de los
proyectos empresariales de los emprendedores.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacion necesaria relativa a su administracion.

Permanecer informado de los diferentes programas de apoyo para la regularizacién fiscal y
legal que son otorgados por el Gobierno Federal, Estatal o Municipal y los organismos
relacionados, a los micro, pequefios y medianos empresarios.

Buscar, evaluar y proponer sistemas de administracion y control que permitan a los
empresarios, modernizarse y mantenerse actualizados.

Emitir los reportes de las anomalias y los problemas de caracter administrativo, contable, fiscal
y legal de los proyectos albergados, asi como proponer alternativas de solucion.

Coadyuvar con el Departamento de Incubacién de Empresas en las acciones relativas a la
participacién de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia asi como en los relativos al Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

Generar y remitir al Jefe de Departamento de Incubacién de Empresas un informe del avance
gue guardan los proyectos empresariales de los emprendedores asignados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE FINANZAS

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas financieras que les permita, durante el proceso
de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia, para el logro de sus
objetivos.

FUNCIONES:

Realizar la aplicacién correcta de los procesos del Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Aplicar en su area de influencia, las politicas, procedimientos, y programas para el
cumplimiento de los objetivos de la Incubadora.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacion financiera necesaria.

Contribuir con las Unidades de Mercadotecnia, Administracion e Ingenieria, proporcionando
informacién de indole financiera para asesorar a los emprendedores.

Generar y proponer flujos de efectivo, programa de inversiones y proyectos de obtencion de
recursos para el adecuado funcionamiento de los negocios incubados.

Permanecer informado de los diferentes programas de apoyo para la obtencién de los créditos
otorgados por el Gobierno Federal, Estatal o Municipal y los organismos relacionados, a los
micro, pequefios y medianos empresarios.

Coadyuvar con el Departamento de Incubacion de Empresas en las acciones relativas a la
participacién de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubaciéon de Empresas UAEM vy
al Modelo SBDC.

Generar y remitir al Jefe de Departamento de Incubacién de Empresas un informe del avance
gue guardan los proyectos empresariales de los emprendedores asignados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EMPRESARIAL

OBJETIVO:

Coordinar y orientar la oferta de servicios de formacion, capacitacion y actualizacion para las
pequefas y medianas empresas, con base en el Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y el
Modelo SBDC.

FUNCIONES:

Establecer los criterios necesarios para la elaboracion de convenios y contratos que permitan
mantener la demanda de capacitacion por parte de las pequefias y medianas empresas de la
region, tomando como base la normatividad universitaria vigente.

Detectar, coordinar y atender las necesidades de capacitacion de las pequefias y medianas
empresas de la region.

Disefiar e implementar estrategias de evaluacion de los instructores, asi como de los
participantes para garantizar la calidad de los cursos de capacitacion.

Coadyuvar en las actividades del Programa Emprendedor UAEM, promoviéndolas en la zona,
a través de conferencias, platicas y visitas.

Determinar las acciones estratégicas, politicas, planes y programas adecuados que permitan
mantener una oferta de capacitacién vigente, acorde al Modelo de Incubacién de Empresas
UAEM y el Modelo SBDC.

Supervisar los servicios que ofrece la Coordinacion de Desarrollo Empresarial para la
satisfaccion de las necesidades de formacion, capacitacion y actualizacion en los diferentes
giros empresariales, en el marco de la responsabilidad social universitaria.

Garantizar la atencion adecuada de los requerimientos de formacién, capacitacion y
actualizacién que soliciten las pequefias y medianas empresas de la region.

Disefiara, proponer e implementar mecanismos de difusion de los servicios que ofrece la
Coordinacion de Desarrollo Empresarial a través de los medios disponibles.

Proponer y someter a consideracion de la Coordinacion de Desarrollo Empresarial y Direccion
del Centro Universitario, los criterios para la remuneracion de instructores.

Avalar la documentacion oficial que acredita la formacion o capacitacion de los usuarios de los
servicios de la Coordinacién de Desarrollo Empresarial.

Generar y mantener actualizado el Catdlogo de Servicios de formacion, capacitacion y
actualizacién, con base en el entorno empresarial de la region.

Evaluar los resultados y el impacto obtenido en los servicios de formacion, capacitacion y
actualizacién que proporciona el Departamento, a efecto de asegurar la eficiencia, eficacia y
efectividad de los mismos.

Participar en cursos, conferencias y eventos especiales relacionados con el desarrollo
empresarial.
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B Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros necesarios
para el desarrollo de las actividades del Departamento.

B Proporcionar la informacion y documental necesaria para efectos de auditoria; asi como
atender y dar seguimiento a las observaciones que de ellas se deriven.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubaciéon de Empresas UAEM vy
al Modelo SBDC.

B Generar y presentar, a la Coordinaciéon de Desarrollo Empresarial, un informe de las
actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia
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COORDINACION DE PLANEACION

OBJETIVO:

Integrar y sistematizar informacién de las distintas dependencias administrativas del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec, asi como apoyar técnicamente en la elaboracién, seguimiento
y evaluacion del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, los asuntos de su
competencia.

B Asistir en su caso a las sesiones de los Consejos de Gobierno y Académico del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec con voz pero sin voto.

B Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec en otros asuntos vinculados
con la planeacion, seguimiento, evaluacion y manejo de informacion estadistica para el
desarrollo institucional.

B Desarrollar las actividades de planeacion del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, con
apego a los lineamientos y directrices establecidos por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

B Consolidar, coordinar y controlar la base de datos que sustente la planeacién, seguimiento y
evaluacion de las actividades sustantivas y adjetivas del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

B Evaluar y dar seguimiento al avance y desarrollo de las actividades de las diversas
dependencias del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, con base en los objetivos y
metas sefialados en los instrumentos rectores de planeacién institucional y en el Plan de
Desarrollo.

B Reunir y ordenar la documentacion necesaria, para la integracion del Informe Anual de
Actividades de la Direccion.

B Atender y dar seguimiento a los programas institucionales, estatales y federales de aplicacion
en el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Generar la informacion estadistica del Centro Universitario UAEM Temascaltepec y someterla a
consideracion de la Direccion para su aprobacion y difusion.

B Analizar informacion para la toma de decisiones, con base en indicadores y factores que
influyan en el quehacer del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Desarrollar las funciones previstas en el articulo 12 del Reglamento de Planeacién Seguimiento
y Evaluacién para el Desarrollo Institucional de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

B Generar y presentar, a la Direccion, informes sobre el avance de las actividades desarrolladas.
B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos humanos, financieros, materiales, técnicos,
asi como los servicios y medios de comunicacion electrénicos, destinados a las funciones
sustantivas y adjetivas del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:

B Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, los asuntos de su
competencia.

B Asistir en su caso a las sesiones de los Consejos de Gobierno y Académico del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec, con voz pero sin voto.

B Coordinar las actividades del personal administrativo, del Centro Universitario UAEM
Temascaltepec.

Formular los proyectos de programas y procedimientos administrativos.

B Generar, con apoyo de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo, los
instrumentos administrativos necesarios en los que se refleje la estructura, sistemas y
procedimientos del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, con base en los lineamientos
previamente establecidos.

B Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos la contratacion y los movimientos del
personal académico, administrativo y de confianza.

B Solicitar ante las instancias correspondientes, la capacitacion del personal administrativo con
base en el programa establecido.

B Atender lo referente a la recepcion, pago y devolucién de la ndémina del personal adscrito al
Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Integrar y actualizar los expedientes del personal administrativo que labora en el Centro
Universitario UAEM Temascaltepec.

B Solicitar, controlar y suministrar los bienes de consumo con base en las necesidades del
Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Supervisar y vigilar la funcionalidad de la capacidad instalada y realizar propuestas a la
Direccion del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, para la adecuacion, construccion,
ampliacion o remodelacion de la infraestructura fisica.

B Gestionar el transporte necesario para la realizacibn de actividades académicas,
administrativas, de difusion cultural y deportivas.

Disefar y operar el programa de mantenimiento del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

B Programar el presupuesto anual del Centro Universitario UAEM Temascaltepec. referente al
gasto de inversion y gasto corriente.

B Realizar los tramites conducentes para la obtencion, aplicacién y comprobacion de los recursos
financieros asignados al Centro Universitario UAEM Temascaltepec.
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Implementar los mecanismos de control correspondientes a la recepcién y asignacién de
bienes, asi como generar los resguardos respectivos y mantener actualizado el Sistema de
Bienes Patrimoniales.

Gestionar lo referente a la reparacion de equipos de computo, mantenimiento de la sefial de
Internet y licencias de Software, ante la Direccién de Servicios de Computo.

Gestionar y realizar el pago de exdmenes recepcionales, extraordinarios y a titulo de
suficiencia.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién del Sistema de Gestién de la
Calidad en el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Supervisar y controlar el funcionamiento de la Unidad de Apoyo Administrativo adscrita a su
responsabilidad.

Gestionar, controlar y suministrar los bienes de consumo con base en las necesidades del
Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Coadyuvar con la Direccion y la Subdireccion Académica en el andlisis de puestos de
confianza y tiempos completos requeridos por el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, en la atencion de otros
asuntos administrativos.

B Generar y presentar, a la Direccién, informes sobre el avance de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Apoyar a la Subdireccion Administrativa en la operacion, desarrollo y seguimiento de los
programas y procesos establecidos, para la eficiente administracion de los recursos humanos,
financieros, adquisicion y suministro de bienes y servicios, asi como del patrimonio de la institucion
mediante la aplicacion de la normatividad y politicas institucionales para la atencion oportuna de
los requerimientos de la comunidad del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

FUNCIONES:

Implementar mecanismos de control interno de asistencia, puntualidad, permisos e incidencias,
e identificar a los profesores que se hagan acreedores a los estimulos sefialados en la clausula
88 del Contrato Colectivo de Trabajo con la FAAPAUAEM.

Controlar el pago de ndéminas al personal docente y administrativo del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec asi como el pago de becas econémicas y estimulos trimestrales al
personal administrativo.

Enviar a la Direccién de Recursos Humanos las plantillas de profesores y coordinadores de los
diferentes cursos talleres, que se impartan en el Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Efectuar el pago a sinodales que participan en los examenes profesionales del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec.

Calcular y tramitar el pago a profesores que apliquen exdmenes extraordinarios y a titulo de
suficiencia, asi como de aquellos que participen en la elaboracion de material didactico del
cual se obtengan ingresos.

Coordinar las guardias realizadas por el personal administrativo y controlar los reportes de
incidencias ocurridas durante las mismas para comunicarlas a la Subdireccion Administrativa.

Comunicar al personal, mediante oficio, las amonestaciones por retardos e inasistencias.

Levantar las actas administrativas por rescision de contrato de acuerdo a la normatividad
vigente.

Establecer las medidas de control interno necesarias para un 6ptimo manejo de los ingresos
propios generados al interior del Centro Universitario UAEM Temascaltepec, por los diferentes
servicios que ofrece el mismo.

Presupuestar mensualmente las necesidades materiales y de operacion del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec, para solicitar de su presupuesto ordinario y apoyos
extraordinarios, los recursos financieros que sean necesarios.

Gestionar y controlar los trdmites administrativos para el ejercicio del presupuesto ordinario y
extraordinario, los registros de los gastos efectuados y las conciliaciones correspondientes.

Controlar los recursos financieros asignados al Centro Universitario UAEM Temascaltepec,
para cubrir gastos extraordinarios tales como apoyos socioculturales, gastos emergentes de
mantenimiento, cursos, talleres, congresos, etc.

k SGC - UAEM 58/64
1ISO 9001:2008




Manual de Organizacion Versién Vigente No. 01

Centro Universitario UAEM Temascaltepec Fecha: 29/08/11

Integrar mensualmente la documentacion que soporte el ejercicio de recursos financieros
destinados a cubrir los gastos que se efectlien con motivo de la operacion y funcionamiento del
Centro Universitario UAEM Temascaltepec, a fin de tramitar su Comprobacién y/o reembolso.

Apoyar a la Subdireccién Administrativa en la integracion de las solicitudes y el tramite de
recursos financieros para los proyectos de investigacion, asi como la comprobacion de los
mismos ante las instancias correspondientes de la UAEM.

Desarrollar las acciones correspondientes a la recepcion y asignacién de bienes, asi como
generar los resguardos respectivos y mantener actualizado el Sistema de Bienes
Patrimoniales.

Formular y mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles del Centro
Universitario UAEM Temascaltepec.

Apoyar a la Subdireccion Administrativa en la gestion y tramite ante las Direcciones de:
Recursos Materiales y Servicios Generales; Obra Universitaria; asi como en los departamentos
de transporte y de bienes patrimoniales de la UAEM, de las requisiciones de mobiliario, equipo,
reactivos, servicios de mantenimiento y control, necesarios para satisfacer las necesidades
internas del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Programar la entrega interna de material y/o reactivos de acuerdo al presupuesto asignado y
disposiciones generales que establezca la administracion central.

Implementar un adecuado control de existencias que permita conocer las necesidades de
materiales del Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Desarrollar las actividades de asignacion y resguardo del patrimonio universitario asignado del
Centro Universitario UAEM Temascaltepec.

Controlar el préstamo de equipo audiovisual como son proyectores de acetatos, televisores,
Videocaseteras y diapositivas para apoyo académico, a la comunidad del Centro Universitario
UAEM Temascaltepec.

Apoyar a la Subdireccion Administrativa en las conciliaciones y control de los suministros de
materiales, equipos asi como en bienes y servicios que se reciban de las instancias centrales.

Coordinar los trabajos de mantenimiento del Centro Universitario UAEM Temascaltepec a fin
de mantener en buen estado las instalaciones.

Integrar un informe mensual de las actividades y avances realizados de los programas
operativos asignhados a esta Unidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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IX. GLOSARIO
Academia: Grupo de personas que responden a un conjunto de afinidades y semejanzas entre
ellas.
Areas: Parte del Centro Universitario en la que se subdivide y a la que se le asigna una
responsabilidad.
Atribucion: A cada una de las funciones, actividades o areas que se le asignan a un funcionario o
area administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.
Autoridad: Facultad de mando conferido a una Institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la despliegue en otros subalternos, Existen dos tipos de autoridad formal: la
funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de
trabajo cada uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.
CA: Cuerpo(s) Académico(s).
CAA: Centro(s) de Autoacceso
CELE: Centro de Ensefianza de Lenguas.
CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior.
Coordinacién: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias areas,
O6rganos o personas que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad
de accidn necesarias para contribuir al mejor logro de los objetos, asi como armonizar la actuacion
de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccién de bienes y servicios para
lograr conjuntamente las metas preestablecidas.
CU: Centro Universitario
DES: Dependencia de Educacion Superior.
DODA.- Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo
Estructura Organica: Unidades administrativas que integran una dependencia, donde se
establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le
asigna la Ley Organica, de esta forma se identifica el sistema formal.
Funcién Sustantiva: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de las
atribuciones de la dependencia.
GACETA UNIVERSITARIA: Organo oficial de publicidad y difusion de los acuerdos, convenios
suscritos por las autoridades universitarias al interior y exterior de la Institucion.
IES: institucién(es) de Educacién Superior.
OA: Organismo(s) Académico(s)
Objetivo: Es el enunciado del propdsito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.
Organigrama: Representacion Grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquemadtica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi como lineas de mando.
PE: Programa(s) Educativo(s).
PROED: Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
PROEPA: Programa de Estimulos al Desempefio de Profesores de Asignatura
PRONABE: Programa Nacional de Becas
PTC: Profesor de Tiempo Completo.
SEP: Secretaria de Educacién Publica.
TIC:Tecnologias de la informacién y las comunicaciones
UAEM: Universidad Autonoma del Estado de México.
UAP: Unidad(es) Académica(S) Profesional(es).

SGC - UAEM 60/64 o
ISO 9001:2008 e T

2009 - 2013



Manual de Organizacion Version Vigente No. 01

Centro Universitario UAEM Temascaltepec Fecha: 29/08/11

Manual de Organizacion: Documento de uso administrativo y normativo que contiene informacién
detallada referente a su presentacion, antecedentes, contenido fundamento juridico, misién, vision,
estructura, objetivos y funciones de las dependencias que integran al Centro Universitario UAEM
Tenancingo, sefialando los grados de autoridad y responsabilidad. Asi mismo, contiene un
organigrama en el que se describe en forma grafica la estructura de organizacion.
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XI. APROBACION
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UAEM TEMASCALTEPEC

29 de agosto de 2011 22

Fecha de Oficio de NUmero de Oficio
Aprobacién

!{sec - UAEM 63/64 M"
|

1SO 9001:2008

I 2009 - 201}



Manual de Organizacion Versién Vigente No. 01

Centro Universitario UAEM Temascaltepec Fecha: 29/08/11

XIl. ACTUALIZACION
Manual de Organizacion del Centro Universitario UAEM Temascaltepec de la Universidad
Auténoma del Estado de México. Toluca, México; agosto de 2011.

Segunda Edicion.

CENTRO UNIVERSITARIO UAEM TEMASCALTEPEC

Director:
Dr. en E. A.Jose Luis Tinoco Jaramilllo

Responsable del proyecto:
L.A Ethel Gonzalez Dominguez

Colaboradores

C.P. Francisco Jaimes Millan
Adriana Cabrera Hernandez
Erica Jaramillo Vences

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

Jefa del Departamento de Organizaciéon y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Analista del Departamento de Organizacion y Métodos
L.C.P. y A.P. Antonio Alvarez Valadez

© MO/CU
Serie Manuales Administrativos

k{ SGC - UAEM 64/64 I
2

1SO 9001:2008 s

‘ 2009 - 201}



