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|. PRESENTACION

La Universidad Autbnoma del Estado de México, en el marco de la busqueda de su vinculaciéon
con la sociedad, establecio la Unidad Académica Profesional Tianguistenco, quien tiene la mision
de formar profesionales a nivel licenciatura en Ingeniero en Produccion Industrial, Ingeniero en
Plasticos, Ingeniero en Software; asi como la licenciatura en Seguridad Ciudadana, que generan
conocimientos de vanguardia, fortaleciendo a la Institucién y contribuyendo al desarrollo cientifico,
humanistico y tecnoldgico del pais. Para una efectiva operacion, desarrollo y cumplimiento de la
mision antes referida, la vinculacién interna que se debe dar en el desarrollo de las actividades y
responsabilidades del personal que labora en este espacio académico es indispensable; pues
requiere de una clara, bien entendida y equilibrada division del trabajo, ademas de la identificacién
precisa de los puntos de participacion conjunta que le permitan alcanzar los niveles de calidad
requeridos para los servicios de educacion superior que ofrece.

La Unidad Académica Profesional Tianguistenco es una Dependencia Académica y Delegacién de
la Administracion Central de la Universidad establecida fuera de la capital de Estado, y ha
desarrollado el presente Manual de Organizacién para su operacion interna e interaccién con el
exterior. Esta herramienta administrativa describe entre otros apartados el fundamento legal,
estructura organica y organigrama de conformidad con la normatividad vigente. EI documento
permite identificar los diferentes niveles de autoridad, asi como el objetivo y las funciones
asignadas a cada area, para que el personal que la compone se identifique dentro del contexto
general al que corresponde.

Ademés servira de consulta para identificar de manera clara y precisa, las funciones y
responsabilidades que cada instancia debe atender, permitiendo al personal de nuevo ingreso y a
los integrantes de cualquier otra adscripcion de la propia Universidad o fuera de ella, mostrar su
organizacion interna.

Finalmente no omitimos mencionar, que para la elaboracion del presente documento han
colaborado los titulares de las diferentes instancias administrativas de la Unidad Académica
Profesional Tianguistenco contando con el apoyo y asesoria de la Direccién de Organizacion y
Desarrollo Administrativo (DODA). No obstante que su informacién es veraz, el contenido queda
sujeto a los ajustes y actualizaciones que por su desarrollo y actividades futuras se hagan
necesarias, para tener siempre su contenido actualizado y eficaz.

M. en Ed. J. Amado Lépez Arriaga
COORDINADOR DE LA UNIDAD ACADEMICA PROFESIONAL
TIANGUISTENCO
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IIl. ANTECEDENTES

Uno de los fines de la Universidad Autonoma del Estado de México es impartir la educacion media
superior y superior, esto se ha logrado a través de sus Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria y Dependencias Académicas, las cuales han
servido como vinculo entre la Universidad y la sociedad, logrando ser fuente de identidad de los
mexiquenses con las instituciones.

Los servicios desconcentrados de educacion superior que la Universidad Auténoma del Estado de
México ha venido estableciendo en diferentes regiones de la entidad, le han permitido extender su
cobertura educativa. Estos servicios tienen su origen a partir del 4 de octubre de 1982, cuando la
Escuela de Agricultura inicia actividades a través de la Extensiébn Académica Temascaltepec,
impartiendo la carrera de Ingeniero Agronomo Fitotecnista. Sin embargo es hasta el 10 de enero
de 1984, cuando en la sesién ordinaria del Consejo Universitario se da a conocer el programa de
desconcentracion de la UAEM, siendo aprobado en la sesion del 31 de enero del mismo afio. A
partir de entonces nuestra Universidad ha venido realizando diversos esfuerzos para mejorar estos
servicios. Tal es el caso de la formulacion del Plan General de Desarrollo 1993-1997 de la UAEM,
en el cual se establecid el Plan Maestro de Desconcentracion, reformulando en 1984. Este plan, se
promueve con matices de modernizacion e integracion regional para fortalecimiento de las
Unidades Académicas Profesionales (UAP) que en ese entonces ya operaban: UAP Atlacomulco,
UAP Amecameca y UAP Zumpango.

A partir de entonces, se fueron creando otras Unidades Académicas Profesionales en diversos
puntos de de la entidad: la UAP Texcoco el 17 de septiembre de 1995; la UAP Valle de México; la
UAP Ecatepec y la UAP Valle de Chalco el 17 de septiembre de 1996; asi mismo la UAP Valle de
Teotihuacan el 30 de junio de 2000, asi como el cambio de extensién a UAP Temascaltepec con
una extension en Tejupilco en el mismo afio 2000, y la UAP Tenancingo el 18 de octubre de 2003.

Posteriormente y derivado de una iniciativa Institucional, en el afio 2005, la LV Legislatura del
Estado de México aprobé mediante el Decreto nimero 186, reformas a la Ley de la Universidad
Auténoma del Estado de México, dando paso a la publicacién de los lineamientos para la
transformacion de las 10 Unidades Académicas Profesionales que la Universidad tenia al interior
de la Entidad en Centros Universitarios (CU) UAEM. Los lineamientos referidos, fueron publicados
en el numero extraordinario de la Gaceta Universitaria del mes de marzo de ese mismo afio.

No obstante a los cambios sefialados anteriormente, nuestra Universidad continua extendiendo
sus servicios educativos de nivel superior en otros puntos de la entidad, tal es el caso de la
creacion de esta Unidad Académica Profesional Tianguistenco aprobada mediante acuerdo del
Consejo Universitario celebrado el 3 de julio de 2008 y publicado en la Gaceta Universitaria N° 157
del mismo mes, iniciando actividades académicas a partir del 13 de agosto del mismo afio,
ofreciendo 4 licenciaturas a saber: Ingeniero en Produccion Industrial, Ingeniero en Plasticos,
Ingeniero en Software y la Licenciatura en Seguridad Ciudadana, cuya propuesta curricular fue
aprobada en la misma sesion del 3 de julio de 2008.

Esta Unidad Académica Profesional Tianguistenco, se encuentra ubicada en el Paraje denominado
el Tejocote, en el Ejido de San Pedro Tlaltizapan del Municipio de Tianguistenco, Estado de
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México, a 23 Km. de la carretera que comunica a la Ciudad de Toluca con el municipio
mencionado, via Mexicaltzingo.

La Unidad Académica Profesional Tianguistenco fue creada con el propdsito de vincular a la
Universidad con las necesidades sociales y econdémicas de la region, impulsar &reas de
conocimiento de fortaleza institucional que contribuyan al desarrollo regional, ofrecer estudios
profesionales que complementen el esfuerzo interinstitucional y eviten la competencia en el campo
educativo, desarrollar areas que promuevan la multidisciplina, la especializacion académica y la
optimizacion de recursos, asi como la formacion de egresados con elevada calidad profesional,
gue a la vez se caractericen por ser individuos responsables, integros, capaces de innovar y
consientes de su papel en el desarrollo de la region.

El establecimiento de la UAP Tianguistenco tendra impacto e influencia en los Municipios de
Almoloya del Rio, Atizapan, Calimaya, Capulhuac, Chapultepec, Lerma, Metepec, Mexicaltzingo,
Ocoyoacac, Rayon, San Antonio la Isla, San Mateo Atenco, Tenango del Valle, Texcalyacac,
Tianguistenco, Toluca y Xalatlaco.

La UAP Tianguistenco adopta la modalidad de multidisciplinaria, ofertando inicialmente los
programas académicos de licenciatura descritas anteriormente. La inscripcion inicial en su primer
periodo escolar 2008B se integrd por 338 alumnos; asimismo, contaba con una plantilla inicial de
25 docentes, 12 maestros de tiempo completo, 10 profesores de asignatura y 3 técnicos
académicos, ademas de 10 servidores universitarios que conforman su planta administrativa.
Actualmente se cuenta con una matricula de 999 alumnos, una plantilla de profesores integrada
por aproximadamente 71 docentes, de los cuales 15 son de tiempo completo, uno de medio tiempo
y 3 son técnicos académicos; el personal administrativo sindicalizado y de confianza esta
constituido por 25 personas.

Actualmente la Unidad Académica esta participando en el programa de posgrado de la Maestria en
Ciencias de la Computacion en conjunto con otras dependencias de nivel superior.

En la primera etapa de la UAP Tianguistenco Unicamente se contaba con dos edificios construidos,
mismos que operativamente se identifican de la siguiente manera: el primero subdividido en “A” y
“B” y el segundo como “C”. En el edificio “A” se ubican las oficinas de la Coordinacion de la UAP,
los Departamentos Académico y Administrativo, el area de control escolar, la sala de juntas, un
centro de autoacceso, dos salas de computo y los cubiculos para profesores de tiempo completo y
administrativos. En el edificio “B”, un area para la biblioteca con un centro de copiado y 9 aulas
para clase y un aula digital. Asi mismo, el edificio “C” esta conformado por un auditorio con
capacidad para 146 personas, 7 laboratorios (Termodinamica, Electricidad y Electrénica, COmputo
y Redes, Quimica, Desarrollo de Software, Disefio y Criminalistica), una Camara Gesell, un area
de capacitacion y una cafeteria. De igual manera fue construido un estacionamiento con capacidad
para 253 vehiculos incluyendo 15 espacios para personas con capacidades diferentes, areas
deportivas, un médulo cultural asi como sanitarios en cada edificio, principalmente.

En noviembre del 2009 se empieza la segunda etapa de la Unidad Académica, misma que
contemplo la construccion de otros dos edificios, los cuales estan denominados por las letras “D” y
“E”. El primero estd integrado por 15 aulas y sanitarios y el segundo contempla Unicamente
laboratorios.
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Posteriormente en Febrero de 2012 se inicia la construccion de un edificio més, el cual es
denominado por la letra “F” y conformado por 15 aulas y sanitarios, esta ampliacion pertenece a la
tercera etapa de la Unidad Académica Profesional Tianguistenco.
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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 educacién media superior y superior; llevar a cabo la
investigacion humanistica, cientifica y tecnoldgica; difundir y extender los avances del humanismo,
la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

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

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

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos
para establecer, transformar, fusionar o desaparecer las formas y modalidades de 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 Dependencias Académicas, los ambitos de organizacién y funcionamiento establecidas por la
Administracion Universitaria para la atencion, preponderante, de uno de los tres fines asignados a
la Universidad, en una o mas areas del conocimiento afines o no; adoptaran la forma de Centro,
Unidad, Departamento o figuras similares.

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

’ SGC - UAEM 10/56
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Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la
Escuela Preparatoria y demas formas de organizacion y funcionamiento que asi lo requieran,
contaran con los 6rganos académicos conducentes; los cuales adoptaran las modalidades y
formas de organizacién y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y reglamentacion
derivada.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

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

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

ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA
CAPITULO V

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

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

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

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

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

Articulo 79. Las Dependencias Académicas adoptaran las formas de Unidades Académicas
Profesionales, Centros de Investigacion, Unidades de Servicio y otras modalidades afines o
similares que no alteren sus caracteristicas.
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I. Las Unidades Académicas Profesionales son delegaciones de la Administracion Central de la
Universidad que se establecen fuera de la capital del Estado. Prestaran preponderantemente
docencia y adoptaran las modalidades de interdisciplinarias y multidisciplinarias.

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

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracion
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion para llevar a cabo la 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 y a sus dependencias,
siendo complementada por manuales de organizaciéon, de sistemas y procedimientos e
instrumentos administrativos necesarios.

Articulo 134. La Administracion Central es la instancia de apoyo con que cuenta el Rector para la
coordinacion, direccién, seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines institucionales.

Se integrard con Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Secretarias,
Direcciones Generales y Abogado General, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de
delegacién compuesta de Direcciones, 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 6rganos de
autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

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

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

La Unidad Académica Profesional Tianguistenco es una Dependencia Académica de Educacion
Superior de la Universidad Autbnoma del Estado de México (UAEM) que forma profesionales a
nivel licenciatura en Ingeniero en Produccién Industrial, Ingeniero en Plasticos, Ingeniero en
Software; asi como la licenciatura en Seguridad Ciudadana, para satisfacer los requerimientos de
los sectores publico y privado particularmente de los 17 municipios del area de influencia; ademas
de llevar a cabo investigaciobn humanistica, cientifica y tecnolégica, y difundir y extender los
avances del humanismo, la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura. En
este sentido, se espera formar a ingenieros y a licenciados que transformen, indaguen y se formen
bajo un aprendizaje autbnomo, es decir, aprendan a aprender.

Tiene la fuerte conviccién de formar personas éticas, que sean proactivas en la construccion de la
paz, la defensa de los derechos humanos, los valores y responsabilidad social, mediante una sana
convivencia entre todos los integrantes de la comunidad, permitiendo con ello la apertura para
promover el desarrollo sustentable, una conciencia universal, humanista, nacional, libre, justa y
democrética, aspectos que se veran fortalecidos con el impulso del conocimiento con valores y
responsabilidad social.
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V. VISION

La Unidad Académica Profesional Tianguistenco a 2014 es una Institucién de vanguardia en la
formacion de profesionales en las licenciaturas de Ingeniero en Produccion Industrial, Ingeniero en
Plasticos, Ingeniero en Software y licenciado en Seguridad Ciudadana; sus estudiantes destacan
por su alto nivel de profesionalismo, su profundo humanismo y principios morales, fundada en
valores éticos, democraticos y de respeto a los principios de didlogo y cooperacién. Sobresaliendo
su cuerpo docente por su nivel de formacién profesional y su mas alto grado de estudios. Es una
Dependencia Académica basada en la evaluacién de la calidad de la ensefianza, en la orientacion
a mediano plazo fundada en la pertinencia, en los métodos educativos innovadores y en la
promocion del saber mediante la investigacion.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion

1.01 Unidad de Planeacion

1.1 Departamento Académico
1.1.1 Unidad de Docencia de la Licenciatura de Ingeniero en Produccion Industrial
1.1.2 Unidad de Docencia de la Licenciatura de Ingeniero en Plasticos
1.1.3 Unidad de Docencia de la Licenciatura de Ingeniero en Software
1.1.4 Unidad de Docencia de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana
1.1.5 Unidad de Control Escolar
1.1.6 Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

1.2 Departamento de Investigacion

1.3 Departamento de Difusion Cultural

14 Departamento de Extension y Vinculacién Universitaria
1.4.1 Unidad de Servicio Social y Practicas Profesionales

15 Departamento Administrativo
1.5.1 Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
1.5.2 Unidad de Recursos Humanos
1.5.3 Unidad de Recursos Financieros
1.5.4 Unidad de Recursos Materiales
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VIl. ORGANIGRAMA
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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COORDINACION

OBJETIVO:

Coordinar y dirigir 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 de la Unidad Académica Profesional Tianguistenco.

FUNCIONES:

\F

Representar a la UAP Tianguistenco ante las diferentes instancias administrativas y
académicas de la UAEM y concurrir a las reuniones de los 6rganos colegiados de que forme
parte.

Asistir a las sesiones del Colegio de Directores con la finalidad de atender los asuntos
relacionados con la operatividad de la UAP Tianguistenco y su relacion con los proyectos
institucionales.

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

Designar dentro del personal académico de la UAP Tianguistenco, a los integrantes del Comité
Curricular, considerando su preparacion académica, experiencia profesional y trayectoria
dentro de la institucion, que fungird como 6rgano permanente y responsable de desarrollo
curricular.

Proponer al Rector la designacion de los titulares de las Dependencias Académicas y
Administrativas de la UAP Tianguistenco.

Cumplir y hacer cumplir la legislacién universitaria, los planes, programas y proyectos a
desarrollar, asi como los acuerdos y dictdmenes de los 6rganos colegiados de la UAEM.

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

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

Gestionar lo necesario para el adecuado funcionamiento de la UAP Tianguistenco, mediante la
gestion oportuna de los bienes y servicios.

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

B Generar y presentar un Informe Anual de Actividades de su cargo ante el Rector y la
comunidad de la UAP Tianguistenco, tomando como base de la evaluacion el Plan de
Desarrollo de la misma.

B Recibir y entregar, mediante inventario, la UAP Tianguistenco.

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

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

B Dar validez oficial a los documentos emitidos por la Unidad de Control Escolar que avalen y
certifiquen los estudios realizados en la UAP Tianguistenco.

B Coordinar conjuntamente con el Departamento Académico, la integracion de la plantilla del
personal docente, asi como los procesos de concurso de oposicion y juicios de promocion.

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

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

B |mponer las sanciones de amonestacion y nota de demérito, previa garantia de audiencia, a los
alumnos que incurran en faltas de responsabilidad universitaria, informando al Consejo Asesor
de la Administracion Central sobre esta decision.

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

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

B Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluacién del trabajo
académico, de los alumnos, del personal académico y del personal administrativo de la UAP
Tianguistenco.

B Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacion sobre el estado que guarda la UAP
Tianguistenco.

B Garantizar el desarrollo de las actividades de la UAP Tianguistenco, con base en lo previsto en
la legislacién universitaria y aplicando las medidas disciplinarias y sanciones conducentes.

B Vigilar el cumplimiento de politicas, estrategias y disposiciones para el seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos.
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Dirigir y coordinar acciones con las Dependencias de la UAP Tianguistenco encaminadas a la
formulacion y evaluacion del Plan de Desarrollo.

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

Designar al Representante de la Direccion (RD) y asegurarse que se administre de manera
adecuada el Sistema de Gestion de la Calidad, a fin de contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejora de los procesos certificados.

Desarrollar las demés funciones que le confiera la legislacién universitaria.
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UNIDAD DE PLANEACION

OBJETIVO:

Integrar y sistematizar informacién pertinente que coadyuve en la planeacién, desarrollo y

eva

luacion de las distintas Dependencias de la Unidad Académica Profesional Tianguistenco, asi

como apoyar técnicamente la elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo.

FUNCIONES:

\F

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional para la elaboracién del Plan de Desarrollo, el Informe Anual de Actividades, asi
como para el desarrollo de las actividades de planeacién de la UAP Tianguistenco.

Consolidar, coordinar y mantener actualizada la informacién que sustente la planeacion,
seguimiento y evaluacion de las actividades sustantivas y adjetivas de la UAP Tianguistenco.

Evaluar y dar seguimiento al avance y desarrollo de las actividades de las diversas
dependencias de la UAP Tianguistenco, manteniendo actualizado el sistema de control y
evaluacion institucional, con base en los objetivos y metas sefialados en el Plan de Desarrollo.

Recabar y ordenar la documentacién necesaria, para la integraciéon del informe anual de
actividades de la Coordinacion de la UAP Tianguistenco.

Atender y dar seguimiento al Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI).

Coordinar con las areas que integran la UAP Tianguistenco la elaboraciéon del Programa
Operativo Anual.

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

Generar la informacion estadistica de la UAP Tianguistenco y someterla a consideraciéon de la
Coordinacién para la valoracion y actualizaciéon del Plan de Desarrollo.

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

Coordinar acciones con el Departamento Administrativo para la elaboracion del presupuesto
con base en los proyectos a desarrollar.

Generar y remitir, veraz y oportunamente, la informacién requerida por la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional y demas dependencias de la Universidad que lo soliciten.

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 de la Unidad Académica Profesional, con base en los lineamientos previamente
establecidos.
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Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestidn
de la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

Generar y presentar, a la Coordinacion, los informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

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

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

B Acordar con el Coordinador de la Unidad los asuntos de su competencia.

B Fomentar el desarrollo y fortalecimiento del trabajo académico de la UAP Tianguistenco.

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

B Convocar y presidir reuniones de academia, con el propoésito de revisar el contenido de los
planes y programas de estudio.

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

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

B Coordinar la integracion de la plantilla del personal docente y someterla a la aprobacién del
Coordinador.

B |ntegrar la carpeta de actividades académico- administrativas, para su entrega a los profesores
en reunién previa al inicio de semestre.

B Coordinar y controlar la elaboracién de los exdmenes departamentales, extraordinarios y a
titulo de suficiencia, asi como supervisar que la aplicacién de éstos sea conforme al calendario
académico establecido.

B Revisar y aprobar el calendario de exdmenes, que le presentan las unidades de licenciatura.

B Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso ensefianza-
aprendizaje, asi como de la investigacién educativa, con el fin de elevar la calidad de la
ensefianza.

B Coordinar y promover la formulacion de estudios sobre métodos y técnicas psicopedagdgicas,
recursos didacticos y nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio que permitan
facilitar el proceso ensefianza-aprendizaje, asi como supervisar e instrumentar su aplicacion.

]
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B Coadyuvar en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Programa Operativo Anual.

B Proporcionar a la Unidad de Planeacion la informacién necesaria para la elaboracion de la
estadistica de la UAP Tianguistenco.

B Elaborar anual y semestralmente el programa de actividades académicas, de conformidad con
los planes y programas académicos vigentes y someterlo a la aprobacion del Coordinador.

B Planear, coordinar y supervisar las actividades necesarias para la implementacion del curso
propedéutico dirigido a los alumnos de nuevo ingreso.

B Atender situaciones extraordinarias relativas a la evaluacién académica de los alumnos.

B |mplementar y promover estrategias para incrementar, a partir de la primera generacion de
egresados, el indice de titulacion deseable.

B Atender, en su momento, la designacion y/o avalar al sinodo para la evaluacién profesional en
las diferentes modalidades de titulacion.

B Generar y operar el programa de capacitacion y actualizacién del personal académico.

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

B Gestionar ante el Departamento Administrativo, la adquisicion de bienes y servicios necesarios
para el desarrollo de los planes y programas de estudio.

B Coadyuvar con la Coordinacion, en las actividades referentes al intercambio académico
nacional e internacional con otras instituciones de educacién superior.

B Coordinar y dar seguimiento al proceso de evaluacion del desempefio docente por los
estudiantes, al finalizar cada semestre.

B Promover y dar seguimiento a los Programas Institucionales de Innovacién Curricular, de
Ensefianza del Inglés y de Tutoria Académica.

B Supervisar que el desarrollo de las actividades que realizan las unidades administrativas bajo
su responsabilidad, se cumplan en base a los programas académicos vigentes, solicitando a su
personal informes periddicos.

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

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

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA DE
INGENIERO EN PRODUCCION INDUSTRIAL

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas asignadas por el Departamento
Académico, asi como mantener una relacién directa con el personal docente y los alumnos de la
Licenciatura de Ingeniero en Produccion Industrial de la UAP Tianguistenco.

FUNCIONES:

\F

Acordar con el Jefe del Departamento Académico de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos
de su competencia.

Contribuir con el Departamento Académico en el seguimiento y evaluacion de planes y
programas de estudio de licenciatura.

Programar reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracién o,
reestructuracion de los programas de estudio, actualizacion de acervo bibliografico de las
unidades de aprendizaje, guias pedagodgicas y guias de evaluacién del aprendizaje; asi como
establecer horarios y fechas de exdmenes para cada semestre y recopilar la planeacién
académica de los programas de estudio.

Proponer al Departamento Académico el calendario de exadmenes de la licenciatura por cada
periodo.

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

Integrar la plantilla del personal docente de la Licenciatura de Ingeniero en Produccion
Industrial, y someterla a consideracién del Departamento Académico para su visto bueno.

Dar a conocer al Departamento Académico los diagndésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal, asi como atenderlos y
darles seguimiento.

Coadyuvar con el Departamento Académico en la deteccién de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico, infraestructura y equipamiento que soporten al plan y
programas de estudio de la Licenciatura de Ingeniero en Produccién Industrial.

Colaborar con el Departamento de Extension y Vinculacién Universitaria en la implementacion
de estrategias para la realizacion de estancias industriales, intercambios, servicio social y
practicas profesionales, atendiendo a la normatividad establecida para tal efecto, asi como en
la promocion, organizacion y difusion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y congresos,
necesarios para el fortalecimiento académico de alumnos y docentes.
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Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacién del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la UAP Tianguistenco.

Generar y presentar al Departamento Académico, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE DOCENCIA
DE LA
LICENCIATURA DE INGENIERO EN PLASTICOS

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas asignadas por el Departamento
Académico, asi como mantener una relacién directa con el personal docente y los alumnos de la
Licenciatura de Ingeniero en Plasticos de la UAP Tianguistenco.

FUNCIONES:

\F

Acordar con el Jefe del Departamento Académico de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos
de su competencia.

Contribuir con el Departamento Académico en el seguimiento y evaluacion de planes y
programas de estudio de licenciatura.

Programar reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion o,
reestructuracion de los programas de estudio, actualizacion de acervo bibliografico de las
unidades de aprendizaje, guias pedagodgicas y guias de evaluaciéon del aprendizaje; asi como
establecer horarios y fechas de examenes para cada semestre y recopilar la planeacién
académica de los programas de estudio.

Proponer al Departamento Académico el calendario de exdmenes de la Licenciatura por cada
periodo.

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

Integrar la plantilla del personal docente de la Licenciatura de Ingeniero en Plasticos, y
someterla a consideracion del Departamento Académico para su visto bueno.

Coadyuvar con las areas de docencia en la planeacion de actividades académicas, asi como
en la revisién de los contenidos tedrico-practicos de las unidades de aprendizaje.

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

Contribuir con el Departamento Académico y la Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias
en el desarrollo de acciones relacionadas con el ProlnsTA.

Dar a conocer al Departamento Académico los diagnoésticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal, asi como atenderlos y
darles seguimiento.
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Coadyuvar con el Departamento Académico en la deteccién de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico, infraestructura y equipamiento que soporten al plan y
programas de estudio de la Licenciatura de Ingeniero en Plasticos.

Colaborar con el Departamento de Extension y Vinculacion Universitaria en la implementacion
de estrategias para la realizacion de estancias industriales, intercambios, servicio social y
practicas profesionales, atendiendo a la normatividad establecida para tal efecto, asi como en
la promocion, organizacion y difusion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos, necesarios para el fortalecimiento académico de alumnos y docentes.

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

Generar y presentar al Departamento Académico, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE DOCENCIA
DE LA
LICENCIATURA DE INGENIERO EN SOFTWARE

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas asignadas por el Departamento
Académico, asi como mantener una relacién directa con el personal docente y los alumnos de la
Licenciatura de Ingeniero en Software, de la UAP Tianguistenco.

FUNCIONES:

\F

Acordar con el Jefe del Departamento Académico de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos
de su competencia.

Contribuir con el Departamento Académico en el seguimiento y evaluacion de planes y
programas de estudio de licenciatura.

Programar reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracién o,
reestructuracion de los programas de estudio, actualizacion de acervo bibliografico de las
unidades de aprendizaje, guias pedagodgicas y guias de evaluacién del aprendizaje; asi como
establecer horarios y fechas de examenes para cada semestre y recopilar la planeacién
académica de los programas de estudio.

Proponer al Departamento Académico el calendario de exadmenes de la Licenciatura por cada
periodo.

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

Integrar la plantilla del personal docente de la Licenciatura de Ingeniero en Software, y
someterla a consideracion del Departamento Académico para su visto bueno.

Coadyuvar con las areas de docencia en la planeacion de actividades académicas, asi como
en la revisién de los contenidos tedrico-practicos de las unidades de aprendizaje.

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

Contribuir con el Departamento Académico y la Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias
en el desarrollo de acciones relacionadas con el ProlnsTA.

Dar a conocer al Departamento Académico los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal, asi como atenderlos y
darles seguimiento.

Coadyuvar con el Departamento Académico en la deteccion de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico, infraestructura y equipamiento que soporten al plan y
programas de estudio de la Licenciatura de Ingeniero en Software.
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B Colaborar con el Departamento de Extension y Vinculacion Universitaria en la implementacion
de estrategias para la realizacién de intercambios, servicio social y practicas profesionales,
atendiendo a la normatividad establecida para tal efecto, asi como en la promocién,
organizacion y difusién de cursos, conferencias, seminarios, talleres y congresos, necesarios
para el fortalecimiento académico de alumnos y docentes.

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

B Generar y presentar al Departamento Académico, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

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

ll
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UNIDAD DE DOCENCIA
DE LA
LICENCIATURA EN SEGURIDAD CIUDADANA

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas asignadas por el Departamento
Académico, asi como mantener una relacién directa con el personal docente y los alumnos de la
Licenciatura en seguridad Ciudadana, de la UAP Tianguistenco.

FUNCIONES:

\F

Acordar con el Jefe del Departamento Académico de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos
de su competencia.

Contribuir con el Departamento Académico en el seguimiento y evaluacion de planes y
programas de estudio de licenciatura.

Programar reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracién o,
reestructuracion de los programas de estudio, actualizacion de acervo bibliografico de las
unidades de aprendizaje, guias pedagodgicas y guias de evaluacion del aprendizaje; asi como
establecer horarios y fechas de examenes para cada semestre y recopilar la planeacién
académica de los programas de estudio.

Proponer al Departamento Académico el calendario de exadmenes de la Licenciatura por cada
periodo.

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

Integrar la plantilla del personal docente de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana, y
someterla a consideracion del Departamento Académico para su visto bueno.

Coadyuvar con las areas de docencia en la planeacion de actividades académicas, asi como
en la revisién de los contenidos tedrico-practicos de las unidades de aprendizaje.

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

Contribuir con el Departamento Académico y la Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias
en el desarrollo de acciones relacionadas con el ProlnsTA.

Dar a conocer al Departamento Académico los diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal, asi como atenderlos y
darles seguimiento.

Coadyuvar con el Departamento Académico en la deteccidon de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico, infraestructura y equipamiento que soporten al plan y
programas de estudio de la Licenciatura en Seguridad Ciudadana.
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B Colaborar con el Departamento de Extension y Vinculacion Universitaria en la implementacion
de estrategias para la realizacién de intercambios, servicio social y practicas profesionales,
atendiendo a la normatividad establecida para tal efecto, asi como en la promocién,
organizacion vy difusién de cursos, conferencias, seminarios, talleres y congresos, necesarios
para el fortalecimiento académico de alumnos y docentes.

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

B Generar y presentar al Departamento Académico, informes sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Controlar el ingreso, la permanencia y el egreso de los alumnos de la UAP Tianguistenco, asi
como expedir y mantener actualizado su historial académico, a fin de emitir la documentacion
oficial que avale, y en su caso, certifique los estudios realizados.

FUNCIONES:

B Acordar con el Departamento Académico los asuntos de su competencia.

B Dar cumplimiento al Reglamento de Estudios Profesionales asi como a los lineamientos
establecidos por la Direccion de Control Escolar de la UAEM.

B Coordinar y supervisar la aplicacion del examen de admision, que para ingresar a la UAP
Tianguistenco, presenten los aspirantes de nivel medio superior.

B Realizar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcion, admision, inscripcién y
reinscripcion escolar de los alumnos de la UAP Tianguistenco, asegurando que se realice con
estricto apego a las disposiciones establecidas por la Administracion Central.

B Difundir a los profesores y alumnos de la UAP Tianguistenco, las disposiciones establecidas
por la Direccion de Control Escolar, referentes a requisitos y documentacién necesaria para la
realizacion de tramites.

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

B Expedir y controlar los documentos oficiales que avalan y certifican los estudios realizados por
los alumnos que cursan las licenciaturas en la UAP Tianguistenco.

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

B Realizar las acciones para mantener actualizada la base de datos del Sistema Oficial de
Control Escolar.

B Supervisar la promocion y permanencia de alumnos, asi como asegurar la calidad de los
servicios escolares que se proporcionan a la comunidad universitaria de la UAP Tianguistenco.

B Atender las solicitudes que presenten los aspirantes para ingresar a la UAP Tianguistenco
derivado de los tramites de revalidacion y convalidacion.

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

B Integrar y remitir, en tiempo y forma, los reportes estadisticos, informes y listas de
calificaciones solicitados por las instancias competentes de la UAP Tianguistenco y la
Administracion Central.
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Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

Generar y presentar, al Departamento Académico, los informes sobre el avance de las
actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A TUTORIAS

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de tutoria académica a fin de impulsar la educacién integral de los
estudiantes de la UAP Tianguistenco, a través de la atencién individualizada, apoyandoles en el
proceso de ensefianza aprendizaje, para lograr en ellos una formacién de calidad y excelencia,

con

tribuyendo en la disminucién de los indices de reprobacion y desercion estudiantil, asi como

incrementar los indices de eficiencia terminal de la Unidad.

FUNCIONES:

\F

Acordar con el Departamento Académico de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos de su
competencia.

Atender y dar seguimiento al Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA) como
estrategia que permita promover acciones que contribuyan a centrar y fortalecer el proceso de
ensefianza aprendizaje en el alumnado de la UAP Tianguistenco. Emitir y presentar al
Departamento Académico, para su revision y aprobacion, el programa interno de tutoria
académica, con la finalidad de dar atencién y cumplimiento al ProlnsTA.

Apoyar a los tutores en el seguimiento y disefio de acciones a realizar para el fortalecimiento
de los alumnos durante su trayectoria escolar.

Dar de alta o baja a los profesores que realizan la funcién de tutores, asi como capacitarlos en
las actividades que desempefian.

Canalizar al estudiante con los tutores académicos o Jefes de Unidad de Docencia
correspondientes para la asesoria académica y seleccién de materias optativas.

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

Convocar, coordinar y presidir las reuniones de tutores.
Fomentar y dar seguimiento a la informacioén y actualizacion de tutores académicos.

Generar y sistematizar la informacién que permita crear un analisis sobre problemas como la
eficiencia terminal y reprobacién, entre otros, para apoyar por medio de tutorias a los alumnos
que asi lo requieran.

Disefar, proponer e implementar estrategias que permitan reforzar y encauzar el desarrollo y
aprovechamiento académico de los alumnos.

Proponer al Departamento Académico para su aprobacion e implementacion, alternativas de
fortalecimiento al trabajo tutorial de los docentes, a través de talleres de apoyo psicoldgico,
nutricional y académico que fortalezcan el desempefio de los estudiantes.

Orientar y apoyar a los estudiantes con el fin de que identifiquen, seleccionen y realicen

actividades extraescolares que contribuyan a su formacién profesional.
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Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de los avances en las metas y compromisos del
programa tutorial interno y realizar con oportunidad los ajustes necesarios.

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

Generar y presentar, al Departamento Académico, los informes sobre el avance de las
actividades desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo académico y a la formacion de investigadores de alto nivel, asi como a la
solucién de los problemas de la sociedad e instituciones, mediante la generacion de investigacion
de calidad a través del fortalecimiento de Lineas de Generacion y Aplicacion del Conocimiento

(LGAC) que desarrollan los Cuerpos Académicos e Investigadores.

FUNCIONES:

B Acordar con el Coordinador de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos de su competencia.

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

B Conocer, difundir y dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y convocatorias en materia de
investigacion, establecidos en la legislacién universitaria, asi como por la Secretaria de
Investigacion y Estudios Avanzados.

B Someter a consideracion de la Coordinacion y de la Secretaria de Investigacion y Estudios
Avanzados la integracion de Cuerpos Académicos de la UAP Tianguistenco.

B Coordinar, planear y organizar las actividades de investigacion desarrolladas al interior de la
UAP Tianguistenco.

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

B Dar seguimiento a las lineas, programas y proyectos de investigacion, vigilando que estos sean
acordes con el objeto y fines de la UAP Tianguistenco.

B Dirigir y supervisar con base en las disposiciones emitidas para tal efecto, las actividades
relacionadas con el registro, desarrollo, seguimiento, evaluacion y finiquito de los proyectos de
investigacion desarrollados por los cuerpos académicos de la UAP Tianguistenco,
manteniendo comunicacion permanente con los investigadores.

B Divulgar y promover la participacion de los profesores en las convocatorias del Sistema
Nacional de Investigadores, Perfil Deseable del PROMEP, etc., con el fin de fortalecer la
competitividad docente.

B Promover la publicacién de articulos en revistas indizadas, los cuales se deriven de los
proyectos de investigacion.

]

\F

Difundir los resultados de investigacion de la UAP Tianguistenco a través de eventos y
publicaciones con la finalidad de promover la participacion de la comunidad universitaria en
proyectos de investigacion relacionados con las areas de conocimiento de la misma.
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B Establecer mecanismos de participacion y coordinacion con las instituciones de educacion
superior y organismos afines a nivel estatal, nacional e internacional para dar a conocer el
guehacer de la UAP Tianguistenco en este campo, asi como enriquecer su actividad y
establecer programas y acciones conjuntas de investigacion.

B Concertar acciones con el Departamento de Difusién Cultural y el Departamento de Extension
y Vinculaciéon Universitaria para la realizacion y participacion en eventos académicos y
cientificos como simposios, congresos, talleres, etc.

B Promover y coordinar la participacion de los investigadores de la UAP Tianguistenco en
eventos académicos y foros de investigacion en el &mbito estatal, nacional e internacional.

B Coadyuvar con el Departamento Administrativo en la gestién de recursos financieros de la
Universidad o de Instituciones del sector publico o privado, otorgados a los proyectos de
investigacion, a través del disefio e implementacion de estrategias para ello.

B Coadyuvar con los investigadores en la gestién y comprobacién de recursos financieros para el
desarrollo de los proyectos de investigacion, proporcionandoles la informacién y disposiciones
que al respecto genere la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados.

B Coordinar y dar seguimiento a las becas otorgadas a los alumnos de la UAP Tianguistenco por
su participacion en proyectos de investigacion.

B Vigilar la transparencia en el manejo de los recursos destinados a la investigacion.

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

B Generar y presentar, a la Coordinacion de la UAP Tianguistenco, los informes sobre el avance
de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

OBJETIVO:

Promover e impulsar la cultura, asi como sus diversas manifestaciones artisticas a través de
programas de difusién, creando presencia universitaria en el entorno social favoreciendo el
desarrollo integral de la comunidad de la UAP Tianguistenco.

FUNCIONES:

B Acordar con el Coordinador de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos de su competencia.

B Coadyuvar en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la UAP
Tianguistenco en los aspectos que conciernen al area de su competencia. Coadyuvar con las
diferentes areas de la UAP Tianguistenco, en la promocién y difusiéon de las actividades a
desatrrollar.

B Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracién Central, asi como con el
Departamento Administrativo, los apoyos necesarios para la promocién y realizacion de los
diferentes eventos que se lleven a cabo en la UAP Tianguistenco.

B Organizar y coordinar la participacion de la UAP Tianguistenco en la Expo-Orienta para dar a
conocer las carreras y servicios que ofrece.

B Generar, coordinar y fortalecer la creacion de talleres artisticos, asi como el desarrollo de
actividades cientifico — culturales, que contribuyan a la formacion integral de la comunidad
universitaria de la UAP Tianguistenco y sean de interés para la sociedad en general.

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

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

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

B Coordinar conjuntamente con la Secretaria de Difusién Cultural la participacién e intercambio
cultural de la UAP Tianguistenco en eventos artisticos y culturales, tanto al interior, como al
exterior de la Universidad.

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y VINCULACION UNIVERSITARIA

OBJETIVO:

Coordinar y orientar las actividades de extension universitaria de la UAP Tianguistenco, a través
de mecanismos de vinculacién con los diversos sectores de la sociedad.

FUNCIONES:

B Acordar con el Coordinador de la UAP Tianguistenco, los asuntos de su competencia.

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

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

B Establecer e implementar estrategias que propicien una mejor vinculaciéon entre la UAP
Tianguistenco y los diferentes sectores de la sociedad, a fin de proporcionar servicios que se
adapten a las necesidades del entorno, asi como establecer convenios y acuerdos de
colaboracion.

B Gestionar ante las instancias universitarias correspondientes, la formalizacién de convenios y
acuerdos que la UAP Tianguistenco establezca con los diferentes sectores de la sociedad,
dandoles el seguimiento respectivo.

B Promover y difundir los servicios de extensiébn que ofrece la UAP Tianguistenco y la
Universidad en general, asi como los lineamientos y politicas establecidos por la Secretaria de
Extensién y Vinculacién para la prestacion de servicios.

B Coordinar y dar seguimiento al proceso de becas otorgadas por la Universidad y por los
gobiernos estatal y federal a la comunidad estudiantil de la UAP Tianguistenco.

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

B Promover el desarrollo de congresos, foros, coloquios y actividades que fortalezcan los
programas educativos.

B Coordinar las visitas guiadas a organizaciones del sector publico y privado relacionadas con los
planes y programas que se imparten en la UAP Tianguistenco a fin de complementar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

B Gestionar ante el Departamento Administrativo el material, apoyo y equipo necesario para los
programas y proyectos de extensién y vinculacion universitaria.

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

B Generar y presentar, a la Coordinacion de la UAP Tianguistenco, los informes sobre el avance
de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar el cumplimiento del Servicio Social y Practicas Profesionales como
parte de la formacion profesional de los estudiantes de la UAP Tianguistenco, y vincular a la
comunidad estudiantil al sector productivo.

FUNCIONES:
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Acordar con el Coordinador de la UAP Tianguistenco, los asuntos de su competencia.

Coadyuvar en el cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica Profesional
Tianguistenco, en los aspectos concernientes a la realizacién y culminacion, en tiempo y forma,
del Servicio Social y Practicas Profesionales por parte de los estudiantes.

Coadyuvar con el Departamento de Extension y Vinculacién Universitaria en la gestiéon y
establecimiento de convenios con las diferentes Instituciones Publicas y Privadas, para que los
alumnos realicen en ellas servicio social y/o practicas profesionales, de acuerdo con el perfil
correspondiente.

Difundir y realizar cursos de induccién al servicio social para alumnos de la UAP que se
integran a este proceso.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Servicio Social de la UAEM y demas disposiciones
establecidas al respecto.

Dar seguimiento a la realizacion del servicio social través del analisis de los reportes parciales
y finales que entregan los alumnos a la Unidad, asi como a través del contacto que se tenga
con las instituciones, a fin de retroalimentar el proceso.

Registrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos que se integren al
programa de Servicio Social Universitario.

Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracion Central, la expedicién del
Certificado de Servicio Social.

Verificar y validar el proceso de realizacion de Practica Profesional en el Sistema Universitario
de Estancias y Practicas Profesionales (SUEPP).

Emitir y proporcionar, a la Secretaria de Extension y Vinculacién, asi como a las areas de la
Facultad, la informacién sobre las acciones de servicio social y practicas profesionales que se
llevan a cabo, a efecto de retroalimentar la planeacion académico-administrativa.

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

Difundir y realizar cursos de capacitacion para orientar a los alumnos de la UAP
Tianguistencoen el manejo del portal Sistema Universitario de Empleo (SUE), con la finalidad
de postularse a vacantes de bolsa de trabajo.
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B Publicar vacantes para la prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como de
bolsa de trabajo en el portal del SUE.

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

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

OBJETIVO:

Organizar, controlar y eficientar, el ejercicio de los recursos materiales, técnicos y financieros, en
un marco de disciplina y rendicion de cuentas transparente, asi como, coordinar las acciones
referentes al factor humano, para el cumplimiento de los fines que tiene asignados la UAP
Tianguistenco.

FUNCIONES:

B Acordar con el Coordinador de la de la UAP Tianguistenco, los asuntos de su competencia.

B Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a las unidades
departamentales de su adscripcion, asi como el avance de los procesos administrativos
establecidos.

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

B Programar el presupuesto anual, referente al gasto corriente y de inversién para la atencion y
cumplimiento de los programas y proyectos de la UAP Tianguistenco.

B Dirigir y coordinar lo conducente a la obtencidn, aplicacion y comprobacion de los recursos
financieros de la UAP Tianguistenco.

B Coordinar las actividades para la tramitacion de contratos y movimientos del personal
académico, administrativo y de confianza adscritos a la UAP Tianguistenco, ante la Direccién
de Recursos Humanos.

B Gestionar ante las instancias correspondientes y de acuerdo a las necesidades detectadas, los
cursos de capacitacion y actualizacion para el personal administrativo a su cargo, con base en
el programa institucional establecido.

B Dirigir y supervisar las actividades referentes a la recepcion, pago y devolucion de la némina
del personal adscrito a la UAP Tianguistenco.

B Coordinar la integracion y actualizacién de los expedientes del personal administrativo que
labora en la UAP Tianguistenco.

B Establecer la programacion y coordinar el suministro oportuno de las solicitudes de bienes de
consumo para atender las necesidades de la UAP Tianguistenco.

B Vigilar la oportuna y permanente actualizacion del inventario de mobiliario, observando las
disposiciones emitidas por el Departamento de Bienes Patrimoniales.

B Trabajar conjuntamente con el Departamento Académico las demandas para cubrir los
requerimientos de bibliografia, aulas, laboratorios, talleres, sala de computo y auto acceso, que
apoyen las unidades de aprendizaje de las licenciaturas.
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B Proponer a la Coordinacion de la UAP Tianguistenco la construccién, ampliaciéon o
remodelacion de su infraestructura fisica para mejorar y optimizar el uso de los espacios.

B Gestionar ante las instancias correspondientes los servicios de transporte necesarios para la
realizacion de actividades académicas, de difusion cultural y administrativas de la UAP
Tianguistenco.

B Disefiar y dirigir el programa de mantenimiento de la UAP Tianguistenco para conservar en
Optimas condiciones de uso sus instalaciones.

B Vigilar la atencion a las solicitudes que se presenten respecto a la reparacion de equipo
relativo a las tecnologias de la informacién y comunicaciones de la UAP Tianguistenco y
licencias de software, ante la Direccidén de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

B Coordinar y supervisar el cumplimiento del programa interno de proteccion universitaria, con
base en los lineamientos establecidos.

B Gestionar los recursos de los investigadores adscritos a la UAP Tianguistenco ante la
Secretaria de Investigacion (PROMEP).

B Coadyuvar con el Departamento de Extension y Vinculacion Universitaria en las acciones
referentes al servicio médico para los integrantes de la comunidad universitaria de la UAP
Tianguistenco.

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

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

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

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

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

OBJETIVO:

Coordinar y atender las actividades referentes a la automatizacion, administracion vy
funcionamiento de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones para brindar un servicio de
calidad a la comunidad universitaria de la UAP Tianguistenco.

FUNCIONES:

® Acordar con el Jefe del Departamento Administrativo de la UAP Tianguistenco, los asuntos de
su competencia.

B |mplementar y poner a consideracion del Coordinador de la UAP Tianguistenco, a través del
Jefe del Departamento Administrativo, el reglamento interno para el uso y operacién de las
salas de computo.

B Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica institucionales,
para su debida aplicacién y observancia en la UAP Tianguistenco.

B Mantener el enlace entre la UAP Tianguistenco y la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones (DTIC) para la administracion y funcionamiento de la infraestructura de las
TICs.

B Contribuir en el proceso de ensefianza aprendizaje a través de la provision de los recursos
tecnologicos e informaticos requeridos.

B |mplementar mecanismos de control para el préstamo de equipo de cédmputo como: Laptop,
cafiones, CPU, entre otros.

B Atender y gestionar ante la DTIC las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo relativo a las tecnologias de la informacién y comunicaciones de la UAP Tianguistenco
Yy, en su caso licencias de software para uso académico y administrativo.

B Coordinar y controlar las reubicaciones de los equipos de cOmputo asignados al personal de la
UAP Tianguistenco.

B Asesorar al personal académico y administrativo, en el uso y manejo de los recursos
informéticos para un mejor rendimiento.

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

B Generar y presentar, al Departamento Administrativo, los informes sobre el avance de las
actividades desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Contribuir con el Departamento Administrativo en la administracion, operacién y control de las
actividades relacionadas con el personal que labora en la UAP Tianguistenco, conforme a las
disposiciones establecidas por la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM, a fin de elevar su
calidad, productividad y desarrollo.

FUNCIONES:

B Acordar con el Jefe del Departamento Administrativo de la de la UAP Tianguistenco, los
asuntos de su competencia.

B Atender y dar seguimiento a las solicitudes que presente el personal adscrito a la UAP
Tianguistenco en asuntos que estén relacionados con el area de recursos humanos.

B Realizar los movimientos de percepciones y deducciones, a efecto de garantizar el pago
oportuno de sueldos de los trabajadores universitarios de la UAP Tianguistenco, a través del
Sistema Profesional para la Administracion de Recursos Humanos (SPARH).

B Controlar el pago de némina al personal docente y administrativo de la UAP Tianguistenco, asi
como los estimulos trimestrales al personal administrativo.

B Difundir los programas de desarrollo y formaciéon para mejorar el desempefio laboral del
personal administrativo la UAP Tianguistenco.

B Enviar pagos extraordinarios de los trabajadores de la UAP Tianguistenco a la Direccién de
Recursos Humanos, para su aplicacion en el SPARH.

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

E Integrar el expediente completo de los trabajadores universitarios de nuevo ingreso de acuerdo
a los lineamientos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM.

B Dar seguimiento a los vencimientos de contratos del personal adscrito a la UAP Tianguistenco
para su renovacion.

B |mplementar mecanismos de control interno de asistencia, puntualidad, permisos e
inasistencias, asi como identificar a los profesores que se hagan acreedores a los estimulos
sefialados en la clausula 88 del contrato colectivo de trabajo de la FAAPAUAEM.

B Revisar y evaluar la asistencia de todos los trabajadores universitarios adscritos a la UAP
Tianguistenco, comprobando inasistencias y retardos para la aplicaciéon, en su caso, de los
descuentos correspondientes en el SPARH.
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B Verificar los controles asistenciales del personal académico a fin de evaluar y enviar a la
Direcciébn de Recursos Humanos de la UAEM, para su aplicacion en el SPARH el pago
semestral del estimulo de asistencia y puntualidad.

B Verificar los controles asistenciales de pagos por dias de productividad académica conforme a
la clausula 34 del Contrato Colectivo de Trabajo de la FAAPAUAEM y enviarla a la Direccion
de Recursos Humanos, para su aplicacién en el SPARH.

B Apoyar al Departamento Administrativo en el control y actualizacion de la base de datos y de
los expedientes del personal administrativo que labora en la UAP Tianguistenco.

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

B Generar y presentar, al Departamento Administrativo, los informes sobre el avance de las
actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Contribuir con el Departamento Administrativo en la administracion, operacién y control de las
actividades financieras, mediante la aplicacion de la normatividad y politicas institucionales a fin de
optimizar los recursos y garantizar su aprovechamiento.

FUNCIONES:

B Acordar con el Jefe del Departamento Administrativo de la de la UAP Tianguistenco, los
asuntos de su competencia.

B Atender lo referente a los tramites financieros de la UAPT ante las dependencias
correspondientes de la Administracion Central de la UAEM.

B Presupuestar anualmente las necesidades materiales y operativas de la UAP Tianguistenco,
para distribuir el recurso financiero en los rubros que sea necesario y ejercer el gasto corriente.

B |ntegrar cada vez que se requiera la documentacién necesaria que avale el manejo de Fondo
Fijo y Gastos a Comprobar, a fin de presentarla al Departamento Administrativo de la UAP
Tianguistenco para su tramite.

B Colaborar con el Departamento Administrativo en funcion de su competencia en la formulacion
del presupuesto anual.

B Atender las solicitudes de pago a profesores que apliquen examenes extraordinarios y a titulo
de suficiencia, asi como de aquéllos que participen en la elaboracién de material didactico del
cual se obtengan ingresos.

B Controlar, en su momento, el pago a sinodales que participan en los examenes profesionales
de licenciatura.

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

B Generar y presentar, al Departamento Administrativo, los informes sobre el avance de las
actividades desarrolladas.

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

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las acciones referentes a la adquisicién, almacenamiento, resguardo
y asignacion de bienes con objeto de dar cumplimiento eficaz y oportuno a los requerimientos
presentados por el personal de la UAP Tianguistenco.

FUNCIONES:

B Acordar con el Jefe del Departamento Administrativo de la de la UAP Tianguistenco, los
asuntos de su competencia.

B Detectar y presentar mensualmente al Departamento Administrativo, las necesidades
materiales y de operacion en la Unidad Académica Profesional Tianguistenco, para su gestion
correspondiente.

B Coadyuvar con el Departamento Administrativo en lo referente a adquisiciones, mantenimiento
y transporte, ante las Direcciones de Recursos Materiales y Servicios Generales, Obra
Universitaria y el Departamento de Transportes.

B Apoyar al Departamento Administrativo para mantener actualizado, el inventario fisico de los
bienes muebles de la UAP Tianguistenco, conforme al programa institucional establecido.

B Proporcionar al Jefe del Departamento Administrativo el apoyo necesario para la captura,
gestion y tramite ante la Direccién de Recursos Materiales y Direccion de Obra y Servicios
Generales, de las requisiciones de mobiliario, equipo, reactivos, servicios de mantenimiento y
control, necesarios para satisfacer las necesidades internas de la UAP Tianguistenco.

B Coadyuvar con el Departamento Administrativo en la programacién y entrega interna de
material a las diferentes instancias administrativas de la UAP Tianguistenco, de acuerdo al
presupuesto asignado.

B Coadyuvar con el Departamento Administrativo en las conciliaciones y control de los
suministros de materiales, equipos, asi como en bienes y servicios que se reciban de las
instancias centrales.

B Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de la UAP
Tianguistenco, a fin de mantener en buen estado las instalaciones, mobiliario y equipo.

B Supervisar y coordinar las actividades de registro, resguardo y control de los bienes, asi como
el suministro oportuno de estos, al personal de la UAP Tianguistenco.

B Coordinar las acciones correspondientes a la recepcion y asignacion de bienes, emisién de
resguardos y actualizacion del sistema de bienes patrimoniales.
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B Realizar la solicitud e impresiéon de requisiciones de consumibles tales como limpieza,
papeleria, cbmputo, ferreteria, entre otros, para llevarlas previamente al almacén general de la
UAEM para obtener el material.

B Apoyar la gestion de recursos para el cumplimiento del Programa Interno de Proteccion
Universitaria.

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

B Generar y presentar, al Departamento Administrativo, los informes sobre el avance de las
actividades desarrolladas.

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

Academia: Grupo de profesores que se integra en un espacio académico.

Areas: Parte de la Unidad Académica Profesional 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 Institucibn 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 Auto Acceso.

CELE: Centro de Ensefianza de Lenguas.

Conciliacion: Procedimiento en el que las partes que intervienen se avienen, por mutuo acuerdo.

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

CU: Centro Universitario
DODA: Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.
DTIC: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Estructura organica: Listado de las unidades administrativas que integran una dependencia,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la
misma, le asigna la Ley Organica, de esta forma se identifica el sistema formal.

FAAPAUAEM: Federacion de Asociaciones Autbnomas de Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Fondo Fijo: Suma de dinero que se proporciona para efectuar ciertos pagos en un periodo de
tiempo, en donde el responsable de su manejo rinde cuentas periddicamente, y se le hacen
nuevas entregas de dinero para reponer el importe de los pagos hechos.

Funcién sustantiva: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de las
atribuciones de la dependencia.

Gaceta universitaria: Organo oficial de difusion de los acuerdos, convenios suscritos por las
autoridades universitarias al interior y exterior de la Institucion.
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Mantenimiento correctivo: Conjunto de acciones ejecutadas para subsanar una disfuncién o fallo
que afecte el funcionamiento de algun equipo relativo a las tecnologias de informacion y
comunicaciones.

Mantenimiento preventivo: Actividad programada de inspecciones, tanto de funcionamiento
como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis, limpieza, etc., que deben llevarse a cabo en
forma periodica en base a un plan establecido.

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

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

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

PE: Programa(s) Educativo(s).
PIEI: Programa Institucional de Ensefianza de Ingles.

Plan de Estudio: Disefio curricular que se aplica en cada una de las licenciaturas que ofrece el
espacio académico.

PROED: Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
PROEPA: Programa de Estimulos al Desempefio de Profesores de Asignatura.

Programa de Estudio: Propuesta didactica y secuencia pedagogica, que incluyen metodologias y
actividades especificas para abordar los Contenidos Minimos Obligatorios que conducen al logro
de los objetivos fundamentales de cada licenciatura.

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

Revistas indizadas: Publicacion significativa del analisis documental que refiere al proceso de
descripcion y representacion del contenido de documentos de investigacion y de areas de interés
en general.

Seguro facultativo: Servicio médico que los estudiantes pueden utilizar proporcionado por el
Instituto Mexicano del Seguro Social (I.M.S.S), de manera gratuita.

SPARH: Sistema Profesional para la Administracion de Recursos Humanos.

Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones: Tecnologias necesarias para la gestion y
transformacioén de la informacion, vinculadas al uso del software y dispositivos, herramientas,
equipos y componentes electronicos del campo de las computadoras y las comunicaciones,
destinadas prioritariamente a la atencién y apoyo de las funciones sustantivas del espacio
académico, facilitando y elevando la calidad del proceso educativo, vinculdndose al mismo tiempo
a la actualizacion y automatizacién de los servicios de la gestidén universitaria.
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TIC’s: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
UAP: Unidad Académica Profesional.

UAPT. Unidad Académica Profesional Tianguistenco
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Xll. ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Unidad Académica Profesional Tianguistenco de la Universidad
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Tercera Edicion.

Coordinador:
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M. en C.E.F. Patricia Vilchis Esquivel
Dr.en P. E. y D. T. Rodrigo Mendoza Frias
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M.A.N. Maria del Carmen Vilchis Trejo
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Directora:
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Jefa del Departamento de Organizacion y Métodos:
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