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|. PRESENTACION

La Direccion de Desarrollo del Personal Académico (DiDePA) reafirma su compromiso con los
fines de la Universidad Auténoma del Estado de México (UAEM), al coadyuvar en el desarrollo de
la educacion superior y contribuir a la construccion de un futuro con mayores oportunidades para la
sociedad del Estado de México y del pais. Para alcanzar dichos propésitos, apoya sus actividades
en una organizacion en constante crecimiento y desarrollo, resultando indispensable contar con un
manual de organizacion acorde a sus necesidades.

En 2009, derivado del cambio de la Administracion de la Universidad, se crean el Plan General de
Desarrollo 2009-2021 el Plan Rector de Desarrollo Institucional 2009-2013 y el Programa de 100
dias, surge la necesidad de revisar el Manual de Organizacién de la DiDePA y los cambios que
impactan en el sector educativo, tanto a nivel internacional como nacional.

En este sentido, el presente manual es una herramienta administrativa cuyo objetivo es contemplar
las areas funcionales que conforman la DiDePA, asi como establecer las relaciones de autoridad
entre ellas y la definicion clara de sus responsabilidades.

De este modo, se pretende proveer a las areas de elementos Utiles para contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales previstos en el Plan Rector de Desarrollo Institucional 2009-2013
establecidos por la propia DiDePA y en las tareas que se realizan para su funcionamiento.

Cabe mencionar que el presente manual es producto del andlisis realizado a la estructura organica
y funcional de la DiDePA, siendo actualizado con la participacion de los titulares de las areas que
la conforman, contando asimismo con la colaboracién de la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo de la UAEM para la adecuacion y validacién correspondiente.

Las adecuaciones son consecuencia de los paradigmas que rigen actualmente el devenir de las
universidades publicas en México, las circunstancias de transformacién de la UAEM y el de la
propia DiDePA.

El documento se integra con los apartados siguientes: presentacion, antecedentes, fundamento
legal, misién, vision, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones, glosario, validacion,
aprobacién y actualizacion. La revision y actualizacién de este manual se realizara, cuando la
Direccion considere que se afecten las funciones o estructura organica de la misma.

Queda asi el compromiso por parte de la Direccion para que este manual sea implementado y
contribuya al mejor cumplimiento de sus objetivos y funciones.

M. en C. Antonio Eduardo Gémez Diaz
DIRECTOR DE DESARROLLO DEL PERSONAL ACADEMICO
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IIl. ANTECEDENTES

Entre 1972 y 1976 surgio el Departamento de Formacion Pedagogica de la Universidad Autbnoma
del Estado de México. En 1977 se convirtio en Centro de Didéactica y asi permaneci6 hasta 1981.
Esta etapa gestd las bases para instalar un espacio encaminado al desarrollo de actividades de
formacion pedagdgica; de este modo, en 1983, se erigio el Centro de Servicios Educativos (CSE)
cuyas actividades se realizaron durante un periodo aproximado de seis afios.

El 7 de junio de 1989, el M. en C. Efrén T. Rojas Davila, entonces Rector de la UAEM, expuso ante
el Colegio de Directores la necesidad de elaborar un programa permanente de formacién de
personal académico que permitiera su profesionalizacion, actualizacibn y capacitacion; la
propuesta prospero y la transformacion implicé la divisién del cSE. Las acciones se dirigieron por
una parte a la Orientacion Educativa, y por la otra al Programa Permanente de Formacion de
Personal Académico Universitario, cuya responsabilidad qued6 a cargo del Dr. José Ricardo
Perfecto Sanchez. Las funciones se desarrollaron en la Biblioteca Central “Juan Josafat Pichardo
Cruz”.

El 21 de junio del mismo afio, se aprob6 la creacion del Centro Universitario de Desarrollo
Profesional y Académico para atender dos grandes responsabilidades: el desarrollo curricular y la
profesionalizacién de la docencia universitaria. Asi se dio a conocer a la comunidad académica en
el primer informe de labores, el 3 de marzo de 1990, por el Rector, M. en C. Efrén T. Rojas Davila.

En diciembre de 1991 surgi6 formalmente la Direccion de Desarrollo del Personal Académico
(DiDePA); el primer director fue el Dr. José Ricardo Perfecto Sanchez a quien relevé la Lic.
Guillermina Rojas Garcia. A partir del 13 de febrero de 1996 ocupé la direccién la Lic. Vicenta
Gbdmez Martinez; el 16 de abril de 2002, tomé el cargo la M. en T. E. Martha Diaz Flores; el 16 de
abril de 2007 fue designada como directora la M. en C. E. Maria Isabel Rojas Ortiz quien cumplio
con su gestion hasta el 19 de junio de 2009, cuando asumié la direccién el M. en C. Antonio
Eduardo Gomez Diaz.

’ SGC - UAEM 6/37
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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 tecnologica; 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
administracion, que considere convenientes.

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

TITULO 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,
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.

’ SGC - UAEM 7137
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracion
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion para llevar a cabo la gestiéon 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 legislacién universitaria regulara lo conducente a estas administraciones y a sus dependencias,
siendo complementada por manuales de organizacién, 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 integrara 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 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
Administracién 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 habr& un titular, nombrado por el Rector en la Administracion Central
y nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracién de Organismo
Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.

’ SGC - UAEM 8/37
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IV. MISION

Ofrecer servicios (cursos, talleres, seminarios, foros, conferencias, diplomados y demas
actividades académicas) que garanticen la formacién, capacitacién, actualizacion vy
profesionalizacién del “Perfil Académico UAEM”, con base en los valores de ética, humanismo e
identidad institucional; sustentando sus actividades en los valores de respeto, libertad y servicio,
de tal modo que cada docente alcance un desarrollo integral y cumpla de manera comprometida
con el modelo curricular vigente, en el marco de la responsabilidad social universitaria, asi como a
través del servicio de tutoria académica a la comunidad estudiantil para el impulso y mejora del
proceso de ensefanza y aprendizaje.
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V. VISION

La Direccion de Desarrollo del Personal Académico (DiDePA), como dependencia de la Secretaria
de Docencia de la Universidad Autbnoma del Estado de México, en continuidad con su origen y
devenir, ofrecera servicios educativos que se adecuen al modelo de innovacién curricular de
Educacion Basada en Competencias; esta oferta se dirigira particularmente a los académicos
universitarios, sin dejar fuera a docentes de los niveles y sistemas educativos incorporados y
afines a la Institucion, asi como a dependencias instancias de los diferentes sectores que soliciten
servicios de innovacion pedagadgica.

La oferta de servicios tendra la finalidad de enriquecer, fortalecer y consolidar, permanentemente,
la eficiencia académica y la practica docente en sus modalidades presenciales, semi-presenciales
y a distancia, asi como en lo que se refiere al fortalecimiento de la tutoria académica con el
objetivo de reforzar la permanencia de la matricula estudiantil, el incremento de la eficiencia
terminal y el decremento de los indices de desercion, reprobacion y rezago.

De este modo, para 2012 la Direccién de Desarrollo del Personal Académico se habra consolidado
como una dependencia fundamental de la Secretaria de Docencia de la Universidad Auténoma del
Estado de México, alcanzando un amplio impacto para la profesionalizacion del “Perfil Académico
UAEM”.

Los servicios se encaminaran a la formacién, capacitacion y actualizacion integral del docente;
implicaran cursos, talleres, seminarios, conferencias, diplomados, circulos de lecturas, cine-clubes,
debates, foros, coloquios, congresos y otras actividades que atiendan aspectos pedagdgicos,
didacticos, disciplinarios, de aplicacion de las TiCc y de desarrollo humano.

La Direccién contard con una publicacion periddica que dara voz al discurso académico sobre
temas vinculados con la innovacion curricular, los enfoques psicopedagégicos, el desarrollo de
competencias y las estrategias didacticas, asi como las politicas, transformaciones y temas
inherentes al sector educativo en los ambitos local, estatal, regional, nacional e internacional. La
finalidad de esta publicacion sera mantener abierto el dialogo a la pluralidad de enfoques, puntos
de vista y propuestas de la comunidad académica, siempre en el marco de libertad de analisis,
reflexion y critica de la Institucion, asi como al enriquecimiento integral del “Perfil Académico
UAEM”.

’ SGC - UAEM 10/37
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Desarrollo del Personal Académico
1.01 Unidad de Planeacion
1.02 Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
1.03 Unidad de Estudios Prospectivos
1.1 Departamento Administrativo
1.1.1 Unidad de Apoyo Administrativo
1.1.2 Unidad de Servicios
1.2 Departamento Académico
1.2.01 Unidad de Apoyo Académico
1.2.1 Unidad de Organismos Académicos
1.2.2 Unidad de Centros Universitarios y UAP's
1.2.3 Unidad del Nivel Medio Superior
1.2.4 Unidad de Cursos DiDePA
1.2.5 Unidad de Instituciones Incorporadas y Afines
1.2.6 Unidad de Diplomados
1.3 Departamento de Tutoria Académica
1.3.1 Unidad de Tutoria para Nivel Superior
1.3.2 Unidad de Tutoria para Nivel Medio Superior

Nota: la estructura organizacional presenta variaciones, respecto al Acuerdo por el que se Actualiza la Estructura Organico-Funcional
de la Administracion Central de la Universidad Autonoma del Estado de México, emitido el 15 de diciembre de 2008, las cuales seran
consideradas para la modificacion de dicho acuerdo.
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ORGANIGRAMA
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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DIRECCION DE DESARROLLO DEL PERSONAL ACADEMICO

OBJETIVO:

Coordinar y orientar la oferta de servicios educativos para la formacién, capacitacion, actualizacién
y profesionalizacion del personal académico de la Universidad y de las instituciones incorporadas y
afines, con base en el Perfil Académico UAEM, en el marco del modelo curricular institucional y
bajo el enfoque de la responsabilidad social universitaria.

FUNCIONES:

1’ SGC - UAEM 14/37

Determinar las acciones estratégicas, politicas, planes y programas adecuados que permitan
mantener una oferta educativa vigente, acorde al modelo educativo institucional.

Definir el “Perfil Académico UAEM” y establecer las acciones y programas de formacion
necesarios para su consolidacién entre el personal académico.

Supervisar los servicios que ofrece la DiDePA para la satisfaccion de las necesidades de
formacion en los diferentes espacios universitarios, innovando en materia curricular,
académica, disciplinaria y de desarrollo humano; en el marco de la responsabilidad social
universitaria.

Garantizar la adecuada atencion a los requerimientos de servicios de formacién, capacitacion,
actualizacion y profesionalizacién académica de los diferentes espacios universitarios, asi
como de las instituciones educativas incorporadas y afines a la UAEM.

Aprobar los mecanismos de difusién de los servicios que ofrece la DiDePA a través de los
medios disponibles.

Determinar los criterios para la remuneracion a los instructores que prestan servicios
profesionales en la DiDePA.

Vigilar la correcta administracion del personal, asi como de los recursos financieros y
materiales asignados a la DiDePA.

Establecer y supervisar el cumplimiento de los lineamientos operativos al interior de la DiDePA
para el correcto desempefio de sus funciones.

Definir los criterios para la elaboracion, edicion y publicacion de material didactico en funcion de
los servicios que ofrece la DiDePA.

Avalar la documentacion oficial que acredita la formacion o capacitacion de los usuarios de los
servicios de la DiDePA, asi como los nombramientos y reconocimientos otorgados a los tutores
gue forman parte del Programa Institucional de Tutoria Académica.

Establecer vinculos para la firma de convenios entre la UAEM y otras instancias competentes
para la prestacion de servicios de formacién, capacitacion, actualizacion y profesionalizacién
docente, con el visto bueno de la Secretaria de Docencia.
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Evaluar el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de las funciones de las areas que
integran a la DiDePA, asi como la calidad de los servicios que esta ofrece.

Aplicar y verificar el cumplimiento de la legislacion universitaria, asi como de los lineamientos
internos de la DiDePA.

Generar y remitir, a la Secretaria de Docencia, un informe semanal de las actividades
desarrolladas por la DiDePA.

Desarrollar las demés funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE PLANEACION

OBJETIVO:

Integrar y sistematizar informacién pertinente que coadyuve en la planeacién, desarrollo y
evaluacién de las distintas areas de la direccion, asi como apoyar técnicamente en la elaboracion,
seguimiento y evaluacién de los instrumentos institucionales para el cumplimiento de metas y
proyectos del Plan Rector de Desarrollo Institucional.

FUNCIONES

B Programar las actividades a desarrollar por la Unidad, a fin de dar cumplimiento a los objetivos
y metas planteadas por la direcciéon en el marco del Plan Rector de Desarrollo Institucional.

B Realizar, en conjunto con las distintas areas de la DiDePA, la planeacion y evaluaciéon de los
proyectos de la Direccion para la mejora continua.

B Atender los lineamientos de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la UAEM
para el cumplimiento de planes y programas institucionales.

B Presentar a la Direccion, propuestas de programas y proyectos de desarrollo para el
cumplimiento de los objetivos de la DiDePA.

B Dar seguimiento a las metas y proyectos especificos de la DiDePA, con base en lo establecido
en el Plan Rector de Desarrollo Institucional y del Programa Operativo Anual.

B Coadyuvar con la instancia académica e informatica de la direccion en la integracion y
actualizacion de la base de datos que sustente la planeacion, seguimiento y evaluacion de las
actividades sustantivas y adjetivas de la Direccion.

B Realizar reportes estadisticos sobre el desarrollo de las actividades académico-administrativas
de la Direccion elaborar diagndsticos que orienten la toma de decisiones para la mejora de las
funciones y proyectos.

B Recabar e integrar informes trimestrales del desarrollo de las metas planteadas en el Plan
Rector de Desarrollo Institucional.

B Analizar indicadores y tendencias actuales internacionales, nacionales que permitan generar
proyecciones para contribuir en el eficiente cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

B Contribuir con la Direccion de Planeacion en la elaboracion y/o actualizacion de la estructura,
sistemas y procedimientos tendientes a la integracion de instrumentos con base en
lineamientos establecidos.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

OBJETIVO:

Coordinar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, para la aplicacion y
mejora de servicios académicos que ofrece la DiDePA.

FUNCIONES:

Integrar la informacion y los datos estadisticos derivados de los servicios otorgados por la
DiDePA y que son requeridos por los espacios universitarios, asi como coadyuvar con la
Unidad de Planeacién en el tratamiento estadistico de los avances del Programa Operativo
Anual.

Desarrollar proyectos para la implementacion de nuevas tecnologias de la informacién y
comunicacion gue coadyuven al mejor desempefio de las funciones de la DiDePA.

Disefiar e implementar sistemas automatizados para los procesos de la DiDePA, asi como
definir el uso de metodologias informaticas, normas de ingenieria de sistemas, documentacion,
seleccion de la plataforma informética y ambiente de desarrollo.

Proporcionar capacitacion al personal de la DiDePA sobre el uso de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion y proponer tematicas de cursos para la formacion, capacitacion,
actualizacion y profesionalizacion docente en este ambito.

Brindar soporte técnico e informatico a los usuarios y al personal de la DiDePA, para la
eficiente operacién de los recursos.

Administrar y mantener actualizada la pagina web, asi como atender el correo electrénico de la
DiDePA, para la apertura, informacion y atencion de los usuarios.

Administrar y dar mantenimiento a los equipos de la sala de computo, asi como de las areas
académico-administrativas de la DiDePA.

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

OBJETIVO:

Fortalecer la calidad y pertinencia de las actividades académicas que ofrece la direccion para
diversificar la oferta de cursos, talleres, seminarios, diplomados, etc. mediante la realizacion de
diagnosticos y estudios de factibilidad orientados a atender las necesidades de formacion,
acreditacion y capacitacion del profesorado en la institucion y asi como recuperar experiencias
docentes.

FUNCIONES:

B Planear y disefiar proyectos académicos con una orientacion prospectiva para dar respuesta
a las necesidades de formacién académica que demanda el modelo de innovacién curricular
en los espacios universitarios.

B Analizar e identificar los indicadores educativos en instancias internacionales, nacionales,
regionales e institucionales para alimentar y orientar los proyectos académicos de formacion,
actualizacién y capacitacion que se realizan en la direccion con el fin de estar a la vanguardia
de las tendencias educativas y vincularlas a las necesidades institucionales.

B Diseflar instrumentos diagnésticos que permitan dar respuesta a las necesidades de
formacion, apoyados en estudios de campo y gabinete para sustentar la pertinencia y calidad
de los proyectos de formacion de la direccion.

B Participar en eventos internacionales, nacionales y locales para difundir las tendencias y
enfoques actuales de formacion, actualizacion y capacitacion docente para fortalecer las
actividades de formacién docente en la institucion.

B Elaborar y difundir los resultados de los estudios prospectivos que se realizan en el area, en la
revista de la direccién para fortalecer el acervo bibliografico de la direccion y contribuir en la
aplicacion y mejora del modelo educativo institucional.

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

OBJETIVO:

Organizar, controlar y distribuir eficientemente los recursos financieros y materiales, asi como
coordinar las acciones referentes al capital humano, para el manejo oportuno y confiable de los
mismos con base en la legislacién universitaria que apoyen la toma de decisiones adecuada en
atencion a los requerimientos de la DIDePA para el logro de sus objetivos, con claridad y
transparencia, cumpliendo con la rendicién de cuentas institucionales.

FUNCIONES:

B Generar el presupuesto anual y someterlo a la aprobacion de la Direccion, con base en los
lineamientos establecidos por las Dependencias de la Administracion Central
correspondientes.

B Administrar oportuna y eficientemente los recursos financieros asignados a la DiDePA para el
desarrollo de sus actividades y realizar la gestion de los servicios de transporte, mantenimiento
de las instalaciones y parque vehicular.

B Realizar, ante la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM, los tramites relacionados con
la asistencia y puntualidad del personal adscrito a la DiDePA, asi como gestionar los
movimientos necesarios para las altas, bajas, permisos, vacaciones e incapacidades de dicho
personal.

B Gestionar, en forma oportuna, el pago a los instructores y la facturacion originada por los
servicios educativos externos que presta la DiDePA, asi como realizar los tramites bancarios
correspondientes.

B Controlar los ingresos generados por los servicios que proporciona la DiDePA vy realizar, en
tiempo y forma, el depdsito correspondiente al Departamento de Tesoreria de la Universidad.

B Comprobar en tiempo y forma, los gastos originados por recursos extraordinarios asignados y
autorizados para DiDePA.

B Generar el reporte trimestral del control interno solicitado por la Contraloria Universitaria.

B Coordinar la distribucion del uso y préstamo de las instalaciones de la DiDePA para garantizar
el correcto desarrollo de las actividades académicas y de eventos que se realicen en este
espacio.

B Garantizar el mantenimiento del mobiliario y equipo con que cuenta la DiDePA, asi como
proveer el material necesario para cumplimiento de sus funciones.

B Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles y el 6ptimo servicio del
parque vehicular asignados a la DiDePA.

B Brindar los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las actividades cotidianas.
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B Proveer, de manera oportuna, los insumos requeridos para la produccién y reproduccién de
material didactico, impreso o electrénico, empleado en los servicios educativos que
proporciona la DiDePA, asi como garantizar el mantenimiento continuo del equipo empleado
para tal efecto.

B Supervisar la operacion permanente y el cumplimiento a los Programas de Proteccion Civil,
Cuidado al Medio Ambiente y “Edificio Libre de Humo” al interior de la Dependencia.

B Garantizar el mantenimiento permanente y oportuno de las instalaciones de la DiDePA, asi
como llevar a cabo las medidas preventivas y correctivas que coadyuven al correcto uso y
funcionamiento de las mismas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Ofrecer el apoyo logistico para el adecuado desarrollo de las actividades académicas, culturales y
sociales que se realizan en la DiDePA con el fin de disponer y distribuir los recursos necesarios
para prestar servicios de calidad.

FUNCIONES:

B Generar y realizar el pago a instructores de las diversas actividades académicas ofertadas por
la DiDePA asi como del personal que labora en esta direccion para atender de manera
oportuna y eficiente la retribuciéon a su desempefio.

B Integrar y actualizar la cartera de instructores con base en el marco normativo institucional
relativo al pago de servicios profesionales externos en cumplimiento a la rendiciéon de cuentas.

B Controlar y supervisar el registro de asistencia del personal que labora en la DiDePA con el fin
de resguardar sus derechos y el ejercicio cabal de sus obligaciones para garantizar y promover
una relacién institucional arménica en un marco de respeto.

B Coordinar y actualizar la asignacion y resguardo de los bienes de la direccion, unidades,
departamentos y areas en el sistema de administracion electronico para el uso adecuado y
Optimo de los recursos materiales vy fisicos de la direccion, departamentos, unidades y areas
gue integran esta dependencia.

B Administrar y distribuir los recursos materiales y articulos normalizados requeridos por la
direccion, departamentos, unidades y areas para garantizar el buen desempefio de las
funciones y actividades.

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

OBJETIVO:

Garantizar el resguardo y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos de la
DiDePa, con el fin de ofrecer a los usuarios, atencion y servicios de calidad durante su estancia.

FUNCIONES:

B Planear y supervisar los servicios de mantenimiento tanto en funcionalidad de espacios, de
mobiliario, como de pulcritud para ofrecer a los usuarios espacios de seguridad y en un
entorno de confort durante su permanencia en las instalaciones de la DiDePA.

B Realizar un diagnoéstico trimestral de las instalaciones para verificar y garantizar el buen
funcionamiento de cada espacio fisico que conforma la direccion, con el fin de garantizar el
adecuado desarrollo de cursos, seminarios, talleres, conferencias y en general todas las
actividades académicas y sociales que se realicen.

B Planear y supervisar las actividades de acondicionamiento de salas y mobiliarios
trimestralmente para ofrecer en los periodos de formacién, actualizaciébn y capacitacion
espacios funcionales a los usuarios.

B Planear y organizar la atencién a Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales
y Organismos Académicos foraneos para la inauguracion, entrega de solicitudes y clausura de
las actividades académicas que ofrece la direccion apoyando el traslado del personal
responsable para dar cumplimiento a las solicitudes de formacion, capacitacion y actualizacion.

B Disponer y proporcionar los recursos materiales y servicios, tales como papeleria, cafeteria y
fotocopiado, a los instructores y personal de la dependencia para el adecuado desarrollo de las
actividades académicas y administrativas que ofrece la DiDePA.

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

OBJETIVO:

Fortalecer y diversificar los servicios educativos que ofrece la DiDePA en el marco del modelo
educativo institucional y el “Perfil Académico UAEM” atendiendo aspectos pedagdgicos-
disciplinarios y de desarrollo humano, sustentados en una educacion con valores y responsabilidad
social.

FUNCIONES:
B Coordinar la planeacién y evaluacion de los proyectos académicos para la mejora continua de
los servicios que se prestan en la DiDePA en cumplimiento de los objetivos institucionales.

B Supervisar y garantizar la correcta prestacion de los servicios educativos internos y externos
gue ofrece la DiDePA,asi como procurar la coherencia y actualidad de su oferta educativa.

B Aplicar y actualizar el reglamento interno de la DiDePA para el buen funcionamiento de los
servicios académicos.

B Coordinar las actividades de difusion y publicidad de los servicios que ofrece la DiDePA; asi
como las relacionadas con el disefio del material impreso o electrénico y la selecciéon
adecuada de los medios empleados.

B Coordinar y articular la oferta de servicios educativos de la DiDePA en los espacios
universitarios asi como en las instituciones incorporadas y afines.

B Concertar acciones con el Departamento Administrativo para realizar el pago oportuno a los
instructores contratados por la DiDePA.

B Coordinar las actividades del Comité Editorial y de las publicaciones periédicas de la DiDePA
para garantizar la calidad de los contenidos.

B Establecer los lineamientos de las actividades que realizan las areas a su cargo, de acuerdo
con la normatividad institucional.

B Coordinar y supervisar las evaluaciones de los servicios educativos tanto de instructores como
de los materiales proporcionados a los usuarios para remitirlos resultados a las unidades de
TIC y de Planeacion para su seguimiento y andlisis.

B Acordar con el Director de Desarrollo del Personal Académico los asuntos de su competencia.

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

OBJETIVO:

Apoyar el desarrollo de los servicios académicos, de difusion y de control escolar que ofrece la
DiDePA en los diversos espacios universitarios e instituciones afines para su eficiente realizacion,
asi como para garantizar una atencion de calidad a los usuarios.

FUNCIONES

Planear, organizar y actualizar el catalogo de servicios académicos y los curricula de
instructores de la DiDePA para atender las demandas de formacién, capacitacion y
actualizacion requeridas en los espacios universitarios e instituciones incorporadas y afines.

Actualizar e integrar la informacién de los cursos impartidos en la direccion, en coordinacion
con el Departamento de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién, para los reportes
trimestrales del POA y PRDI que solicite la Unidad de Planeacion.

Supervisar la inscripcion y seguimiento de la participacion docente en las diversas actividades
académicas para el otorgamiento de las constancias, certificados y diplomas.

Difundir las actividades académicas que ofrece la DiDePA a la comunidad docente asi como
las investigaciones educativas que ésta promueva o desarrolle entre la comunidad docente de
la UAEM e instituciones educativas afines.

Actualizar y mantener el acervo de la biblioteca de la direccion para la consulta de instructores
y docentes con el fin de fortalecer su capacitacion y actualizacion docente.

Supervisar y promover el uso y aplicacion didactica de la plataforma educativa de apoyo para
la imparticion de cursos, talleres, seminarios y conferencias, videoconferencias, cursos en
linea y uso del aula virtual de la DiDePA.

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

OBJETIVO:

Coordinar, promover y supervisar las actividades de formacion, capacitacion y actualizacion que la
Direccion de Desarrollo del Personal Académico otorga al personal docente de los Organismos
Académicos de la UAEM para dar atencidon a las demandas de los servicios académicos con
calidad y pertinencia en esos espacios universitarios.

FUNCIONES:

!’SGC - UAEM 25/37

Atender las necesidades de capacitacion docente de los Organismos Académicos de la
Institucion por medio de la planeacion y desarrollo de diversas actividades académicas
(cursos, seminarios, talleres, conferencias) con base en el modelo educativo institucional.

Seleccionar a los instructores y participantes de las actividades académicas con base en el
perfil institucional para garantizar la calidad de los servicios de formacién, actualizacion y
capacitacion ofrecidos por la direccién a los Organismos Académicos de la UAEM.

Concentrar, evaluar y difundir los materiales didacticos digitales de las actividades académicas
de acuerdo con los criterios establecidos por la DiDePA a fin de garantizar la calidad de la
formacion docente en los Organismos Académicos de la UAEM.

Planear y/o supervisar la inauguracion y clausura de las actividades académicas para el
adecuado desarrollo en los Organismos Académicos.

Generar y hacer entrega de las constancias a los maestros e instructores que participan en las
actividades de formacion, capacitacion y actualizacion docente que ofrece la DiDePA en los
Organismos Académicos de la UAEM en reconocimiento a su desempefio.

Realizar evaluaciones del desempefio docente y realizar el informe correspondiente de los
cursos, seminarios, talleres, conferencias que se ofrecen en los Organismos Académicos, a fin
de garantizar la calidad de los servicios que ofrece la DiDePA.

Integrar y organizar la informacion y evidencias de las actividades de formacién, actualizacion
y capacitacion con el fin de conformar el registro de atencion a las demandas de servicios que
se ofrecen en los Organismos Académicos de la UAEM.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE CENTROS UNIVERSITARIOS Y UAP’s

OBJETIVO:

Coordinar, promover y supervisar las actividades de formacién, capacitacion y actualizacion que la
Direccion de Desarrollo del Personal Académico otorga al personal docente de los Centros
Universitarios y Unidades Académicas Profesionales (UAPs) de la UAEM para dar atencién a las
demandas de los servicios académicos con calidad y pertinencia en estos espacios universitarios.

FUNCIONES:
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Atender las necesidades de capacitacion docente de los Centros Universitarios y Unidades
Académicas Profesionales (UAPs) de la institucion por medio de la planeacién y desarrollo de
diversas actividades académicas (cursos, seminarios, talleres, conferencias) con base en el
modelo educativo institucional.

Seleccionar a los instructores y participantes de las actividades académicas con base en el
perfil institucional con el fin de garantizar la calidad de los servicios de formacion, actualizacion
y capacitacion ofrecidos por la Direccidon en los Centros Universitarios y Unidades Académicas
Profesionales (UAPs) de la institucion.

Concentrar, evaluar y difundir los materiales didacticos digitales de las actividades académicas
de acuerdo con los criterios establecidos para garantizar la calidad en la formacién docente
gue ofrece la DiDePA en los Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales
(UAPSs) de la institucion.

Planear y/o supervisar la inauguracion y clausura de las actividades académicas para el
adecuado desarrollo en los Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales
(UAPs).

Generar y hacer entrega de las constancias a los maestros e instructores que participan en las
actividades de formacién, capacitacion y actualizacion docente en los Centros Universitarios y
Unidades Académicas Profesionales (UAPs) de la institucibn en reconocimiento a su
desempeiio.

Realizar evaluaciones del desempefio docente y realizar el informe correspondiente de los
cursos, seminarios, talleres, conferencias que se ofrecen en los Centros Universitarios y
Unidades Académicas Profesionales (UAPs) a fin de garantizar la calidad de los servicios que
ofrece la DiDePA.

Integrar y organizar la informacion y evidencias de las actividades de formacion, actualizacién
y capacitacion con el fin de conformar el registro de atencion a las demandas de servicios que
se ofrecen en los Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales (UAPs) de la
UAEM.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR

OBJETIVO:

Coordinar, promover y supervisar las actividades de formacion, capacitacion y actualizacion que la
Direccion de Desarrollo del Personal Académico otorga al personal docente de los Planteles de la
Escuela Preparatoria de la UAEM para dar atencion a las demandas de los servicios académicos
con calidad y pertinencia en esos espacios universitarios.

FUNCIONES:

B Atender las necesidades de capacitacion docente de los Planteles de la Escuela Preparatoria
de la UAEM por medio de la planeacion y desarrollo de diversas actividades académicas
(cursos, seminarios, talleres, conferencias) con base en el modelo educativo institucional.

B Seleccionar a los instructores y participantes de las actividades académicas con base en el
perfil institucional a fin de garantizar la calidad de los servicios de formacién, actualizaciéon y
capacitacion ofrecidos por la direccién en los Planteles de la Escuela Preparatoria.

B Concentrar, evaluar y difundir los materiales didacticos digitales de las actividades académicas
gue ofrece la DiDePA en los Planteles de la Escuela Preparatoria de acuerdo con los criterios
establecidos a fin de garantizar la calidad en la formacién docente.

B Planear y/o supervisar la inauguracion y clausura de las actividades académicas para el
adecuado desarrollo en los Planteles de la Escuela Preparatoria de la UAEM.

B Generar y hacer entrega de las constancias a los maestros e instructores que participan en las
actividades de formacion, capacitacion y actualizacién docente en los Planteles de la Escuela
Preparatoria en reconocimiento a su desempefio.

B Realizar evaluaciones del desempefio docente y realizar el informe correspondiente de los
cursos, seminarios, talleres, conferencias que se ofrecen en los Planteles de la Escuela
Preparatoria de la UAEM a fin de garantizar la calidad de los servicios que ofrece la DiDePA.

B |Integrar y organizar la informacion y evidencias de las actividades de formacién, actualizacion
y capacitacion con el fin de conformar el registro de atencién a las demandas de servicios que
se ofrecen en los Planteles de la Escuela Preparatoria de la UAEM.

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

OBJETIVO:

Coordinar, promover y supervisar los servicios de formacion, capacitacion y actualizacion que se
ofrecen en las Instalaciones de la Direccion de Desarrollo del Personal Académico con el fin dar
atencion a las demandas de la comunidad académica de la UAEM e instituciones afines.

FUNCIONES:

B Atender las necesidades de capacitacion docente de los espacios universitarios e instituciones
afines que se ofertan en las instalaciones de la DiDePA por medio de la planeaciéon y
desarrollo de diversas actividades académicas (cursos, seminarios, talleres, conferencias) con
base en el modelo educativo institucional.

B Seleccionar a los instructores y participantes de las actividades académicas con base en el
perfil institucional para garantizar la calidad de los servicios de formacion, actualizacién y
capacitacion ofrecidos en las instalaciones de la direccion.

B Concentrar, evaluar y difundir los materiales didacticos digitales de las actividades académicas
gue ofrece la DiDePA en sus instalaciones de acuerdo con los criterios establecidos para
garantizar la calidad en la formacién docente.

B Planear y/o supervisar la inauguracion y clausura de las actividades académicas que se
ofrecen en las instalaciones de la DiDePA para el adecuado desarrollo de éstas.

B Generar y hacer entrega de las constancias a los maestros e instructores que participan en las
actividades de formacion, capacitacion y actualizacion docente en las instalaciones de la
DiDePA en reconocimiento a su desempefio académico.

B Realizar evaluaciones del desempefio docente y realizar el informe correspondiente de los
cursos, seminarios, talleres, conferencias que se ofrecen en las instalaciones de la DiDePA a
fin de garantizar la calidad de los servicios que ofrece la Direccion.

B |Integrar y organizar la informacion y evidencias de las actividades de formacién, actualizacion
y capacitacién para conformar el registro de atencién a las demandas de servicios que se
ofrecen en las instalaciones de la DiDePA.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE INSTITUCIONES INCORPORADAS Y AFINES

OBJETIVO:

Coordinar, promover y supervisar las actividades de formacion, capacitacion y actualizacion que la
Direccion de Desarrollo del Personal Académico ofrece al personal docente de Instituciones
Incorporadas y Afines para dar atencion a las demandas de los servicios académicos con calidad
y pertinencia.

FUNCIONES:

B Atender las necesidades de capacitacion de las instituciones incorporadas y afines por medio
de la planeacion y desarrollo de diversas actividades académicas (cursos, seminarios, talleres,
conferencias).

B Seleccionar a los instructores y participantes de las actividades académicas con base en los
perfiles idoneos para garantizar la calidad de los servicios de formacién, actualizacién y
capacitacion ofrecidos por la direccién a las instituciones incorporadas y afines.

B Concentrar, evaluar y difundir los materiales didacticos digitales de las actividades académicas
de las instituciones incorporadas y afines de acuerdo con los criterios establecidos para
garantizar la calidad en la formacién docente.

B Organizar y/o supervisar la inauguracion y clausura de las actividades académicas de las
instituciones incorporadas y afines para el adecuado desarrollo de éstas.

B Generar y hacer entrega de las constancias a los maestros e instructores que participan en las
actividades de formacién, capacitacion y actualizacion docente de las instituciones
incorporadas y afines en reconocimiento a su desempefio.

B Realizar evaluaciones del desempefio docente y realizar el informe correspondiente de los
cursos, seminarios, talleres, conferencias que se ofrecen en las instituciones incorporadas y
afines garantizando la calidad de los servicios que ofrece la DiDePA.

B Integrar la informacién y evidencias de las actividades de formacion, actualizacion vy
capacitacion para conformar el registro de atenciéon a las demandas de servicios que se
ofrecen en las instituciones incorporadas y afines.

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

OBJETIVO:

Fortalecer la oferta de servicios académicos para la comunidad universitaria por medio de
programas de formacion docente en la modalidad de diplomados, resultado de diagndsticos
realizados por la Unidad de Estudios Prospectivos y en atencion a las necesidades especificas de
los diferentes espacios académicos.

FUNCIONES

B Atender las solicitudes de programas de formacion en la modalidad de diplomados de los
espacios educativos y desarrollar el proyecto académico y operativo.

B Seleccionar a los instructores y participantes de los programas de diplomados con base en los
perfiles idéneos a fin de garantizar su calidad.

B Coordinar y evaluar la elaboracion de materiales didacticos digitales de los diplomados de
acuerdo con los criterios establecidos a fin de garantizar la calidad en la formacion docente.

B QOrganizar y/o supervisar la inauguracion y clausura de los programas de diplomado para el
adecuado desarrollo de estas actividades.

B Generar y hacer entrega de las constancias a los maestros e instructores que participan en las
actividades de formacion por medio de diplomados en reconocimiento a su desempefio
académico.

B Realizar evaluaciones del desempefio docente y elaborar el informe correspondiente de los
programas de diplomados que se ofrecen en los espacios universitarios a fin de garantizar la
calidad de los servicios que ofrece la DiDePA.

B Promover la aplicacion didactica de la plataforma tecnoldgica educativa Moodle para la
imparticion de programas de diplomado de la DiDePA.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Coordinar el Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA) con el fin de brindar apoyo a
las necesidades de la comunidad estudiantil de la UAEM, a través de su deteccidén y atencién
oportuna, durante su trayectoria académica por medio de las actividades de tutoria que impulsen
condiciones y oportunidades para su éxito profesional y personal.

FUNCIONES:

B Coordinar y actualizar el Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA) para ofrecer
atencion oportuna a las necesidades de la comunidad estudiantil con el fin de mantener la
mejora continua de las actividades de tutoria.

B Difundir el ProInsTA en los espacios académicos para su adecuada operacion, enfocandose
en la atencion disciplinar, desarrollo de habilidades y actitudes de la comunidad estudiantil
para contribuir a mejorar su rendimiento académico y su trayectoria en la Institucion.

B Supervisar y evaluar con los coordinadores de los claustros de tutores en cada espacio
académico, las actividades de los tutores con base en las estrategias establecidas en el
ProlnsTa.

B Supervisar el mecanismo de ingreso de los aspirantes a participar como tutores en los
espacios académicos, tomando en cuenta los criterios definidos en el Programa Institucional
de Tutoria Académica y el perfil del tutor.

B Planear y disefiar las actividades de capacitacion en la formacién, actualizacion para
profesionalizar a los docentes que participan como tutores en el ProlnsTA.

B Promover la incorporacion de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) en las
actividades de tutoria para la mejora de los servicios tutoriales asi como fortalecer y actualizar
el SITA (Sistema Inteligente de Tutoria Académica).

B Diseflar y operar un sistema de indicadores para la evaluacién del Programa con el fin de
garantizar la calidad de los servicios de tutoria.

B Establecer la normatividad del programa para el eficaz funcionamiento y fortalecimiento de la
tutoria en los espacios académicos universitarios.

B Supervisar la elaboracion y entrega de nombramientos y reconocimientos a los profesores que
participan en el programa como constancia de su desempefio académico.

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

’ SGC - UAEM 31/37
\ ISO 9001:2008 | [}

2009 - 2013




Manual de Organizacion Version Vigente No.01

Secretaria de Docencia Fecha: 11/01/11
Direccion de Desarrollo del Personal Académico

UNIDAD DE TUTORIA PARA NIVEL SUPERIOR

OBJETIVO:

Promover y dar seguimiento a las actividades establecidas en el Programa Institucional de Tutoria
Académica (ProlnsTA) del Nivel Superior en los Organismos Académicos, Centros Universitarios y
Unidades Académicas Profesionales de la UAEM como una accion importante de apoyo en el
desarrollo integral de los alumnos para contribuir en la mejora del rendimiento escolar durante su
trayectoria académica.

FUNCIONES:

B Supervisar la creacién, desarrollo y consolidacién de la figura del tutor en cada uno de los
Organismos Académicos, Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales para
asegurar un buen desempefio de sus funciones.

B Promover en los tutores del Nivel Superior la investigacién en los problemas del proceso
ensefianza-aprendizaje para establecer las estrategias de mejora en las disciplinas objeto de
estudio de que se trate.

B Asegurar que los tutores orienten las decisiones del alumno relativas a carga y trayectoria
académica y en los procesos de inscripcion y reinscripcion para un mejor desempefo en el
proceso de formacion profesional.

B Apoyar la mejora del aprovechamiento escolar de los alumnos de nivel de educacion superior
por medio de los claustros de tutores de cada una de los organismos académicos, Centros
Universitarios y Unidades Académicas Profesionales.

B Mantener actualizada la formacion de los tutores para ofrecer una atenciéon de calidad.

B Coordinar el trabajo de los claustros de tutores de cada uno de los Organismos Académicos,
Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales de la UAEM para desarrollar de
manera eficiente las actividades de tutoria.

B Elaborar los nombramientos y reconocimientos de los profesores que participan como tutores
en el nivel superior como constancias a su desempeiio.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE TUTORIA PARA NIVEL MEDIO SUPERIOR

OBJETIVO:

Promover y dar seguimiento a las actividades establecidas en Programa Institucional de Tutoria
Académica del Nivel Medio Superior en los Planteles de la Escuela Preparatoria de la UAEM como
una accion importante de apoyo en el desarrollo integral de los alumnos para contribuir a mejorar
su rendimiento académico en su trayectoria en la institucion.

FUNCIONES:

X’SGC - UAEM 33/37

Colaborar en la planeacion, organizacion y vigilancia de las actividades de tutoria en los
estudios de Bachillerato en la UAEM para contribuir a mejorar el su desempefio académico de
la comunidad estudiantil.

Coordinar el trabajo de los claustros de tutores de cada uno de los planteles de la Escuela
Preparatoria de la UAEM para contribuir a mejorar el rendimiento académico de los alumnos
de bachillerato.

Dar seguimiento y evaluar las actividades que desarrollan los tutores del Nivel Medio Superior
para la mejora continua de sus funciones.

Promover en los tutores del Nivel Medio Superior la investigacion en los problemas del proceso
ensefianza-aprendizaje en los estudios de bachillerato para establecer las estrategias de
mejora.

Elaborar los nombramientos y reconocimientos de los profesores que participan como tutores
en el Nivel Medio Superior como constancias a su desempefio.

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

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

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

Coordinacion: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias areas,
6rganos 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 objetivos, asi como armonizar la
actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccion de bienes y
servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

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

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

Objetivo: Es el enunciado del propésito 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 coordinacioén, asi como lineas de mando.
Personal Académico: Personas fisicas que prestan directamente sus servicios a la Universidad,
realizando trabajos de docencia, investigacion, difusion y extensién, conforme a los planes,
programas y demas actividades académicas que establece la Universidad.

ProlnsTA: Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA).

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

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México
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