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|. PRESENTACION

El Centro de Actividades Culturales (CeAC) de la Universidad Auténoma del Estado de México
(UAEM), es una dependencia de naturaleza académico-cultural, dependiente de la Secretaria de
Difusién Cultural, que colabora en el desarrollo de la educacién desde el aspecto basico hasta el
nivel superior, contribuyendo asi a la formacion integral del individuo, permitiendo vislumbrar un
futuro mas sensible y con mayor oportunidad de expresién de manifestaciones en el area del
conocimiento cientifico, humanistico y tecnoldgico. Asi mismo, estd debidamente constituido, con
fines y objetivos claramente definidos, que contribuye plenamente con la mision, vision, objetivos y
fines establecidos en la legislacion de la Universidad Auténoma del Estado de México y en el Plan
Rector de Desarrollo Institucional (PRDI).

M. en PI. Alma Delia Corral Fernandez

DIRECTORA DEL CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES
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[I. ANTECEDENTES

El precedente de lo que hoy se denomina Centro de Actividades Culturales fue un pequeiio taller
libre de pintura y dibujo, que era coordinado por el profesor Orlando Silva Pulgar, creado en 1953,
bajo la iniciativa del Director del Instituto Cientifico y Literario, Lic. Juan Josafat Pichardo Cruz,
avalado por el maestro David Alfaro Siqueiros.

En 1956, el Instituto Nacional de Bellas Artes contrata al profesor Silva Pulgar como Promotor de
Artes Plasticas en el Estado de México, celebrando para ello, un convenio de apoyo con la
Universidad Autébnoma del Estado de México, promovido por el maestro Victor M. Reyes y el Lic.
Jorge Ramon Juérez, Director del INBA. Posteriormente, en coordinacién con la Universidad
Auténoma del Estado de México, el Instituto Nacional de Bellas Artes, da origen a la Escuela de
Bellas Artes, ubicandola en el Parque “Paseo de los Matlatzincas” (Cerro del Calvario),
instalaciones en donde a la fecha se imparten los Talleres de Dibujo de la Figura Humana.

En 1982, el Ing. Quim. Agustin Gasca Pliego, otorga el nombramiento de Escuela de Artes
Plasticas y Artesanias “José Maria Velasco”, a las instalaciones ubicadas en la calle de
Tenancingo No. 511 Col. Sor Juana I. de la Cruz en la ciudad de Toluca; en 1986, la escuela
amplia su planta fisica y reestructura los talleres, trasladandose a las instalaciones de Allende No.
221 en el centro de Toluca, ofertando los talleres tradicionales e incluyendo algunos de corte
técnico dentro de las artes plasticas, asignandole el nombre de Centro de Extension de Artes
Plasticas “José Maria Velasco”.

Las necesidades culturales de la sociedad se vieron reflejadas en el constante incremento de la
poblacion estudiantil, de ahi que, en agosto de 1992, se adquieren instalaciones por la Universidad
Auténoma del Estado de México, signandose como “Centro de Extension Universitaria” en Instituto
Literario No. 211 Ote., en Toluca, haciendo su oferta educativa mas atractiva, ya que por primera
vez en su historia, conté con un espacio propio destinado a las artes en general, conjuntando
areas dispersas en un proyecto Unico con talleres de computacion, apoyo académico, infantiles y
lenguas extranjeras. En 1993, el Centro de Extension Universitaria recibe el nombre de “Centro de
Actividades Culturales” como respuesta a las propias necesidades de desarrollo en la UAEM.

En los ultimos afos, el Centro de Actividades Culturales ha crecido notoriamente e incrementado
su matricula a mas de 25 mil alumnos atendidos anualmente, ofreciendo cerca de 1,328 cursos y
talleres al afio, en las disciplinas de: Artes Plasticas, Danza, Musica, Computacion, Apoyo
Académico, Inglés, Salud Integral y Promocionales. Estos cursos y talleres se llevan a cabo tanto
en el Centro de Actividades Culturales, como en Planteles de la Escuela Preparatoria,
Organismos Académicos, Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales.

Otro rubro en donde destaca la actividad del Centro de Actividades Culturales, es en el apoyo a la
sociedad, a través de talleres que se imparten en el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México (DIF) para personas con capacidades diferentes y adultos en
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plenitud, en el Sistema Municipal del DIF Toluca para adultos en plenitud, asi como también en el
Pueblito de los Abuelos A.C. y en el Centro de Rehabilitacion para Toxicdmanos, A.C., en diversas
disciplinas para nifios y jévenes.

Actualmente el CeAC tiene como obijetivos los siguientes:

B Desarrollar la creatividad, expresion y comunicacion, a través de las manifestaciones
artisticas, técnicas y humanisticas.

B Rescatar las expresiones artisticas tradicionales y contemporaneas que correspondan a
nuestro pueblo y costumbres.

B Fomentar la participacién activa y el gusto por las manifestaciones artisticas con el fin de
dotar a los interesados de una educacién techoldgica y artistica integral como alumno
universitario.

B Promover permanentemente la educacion artistica para lograr una sensibilizacién masiva en
todos los medios sociales.

B Crear conciencia entre los alumnos para que actien como agentes de cambio dentro de la
sociedad, contribuyendo por ende a su transformacion.

B [nvolucrar a los alumnos en el desarrollo de nuevas formas de comunicacion artistica.

B Establecer comunicacién entre profesionales, docentes y educandos del arte, respecto al
guehacer humano, para lograr una formacién integral.

El Centro de Actividades Culturales cuenta con el proceso: “Imparticion de Cursos y Talleres”,
mismo que se encuentra certificado por el Sistema de Gestién de la Calidad de la UAEM en la
norma 1SO 9001-2008, ya que es su prioridad el dar su servicio con la calidad que le corresponde
a una institucion publica como lo es la Universidad Autbnoma del Estado de México; por lo que
permanentemente realiza acciones correspondientes a la profesionalizacion de sus docentes,
mediante cursos y talleres de capacitacion en cada especialidad, asi como también a la de su
personal administrativo.

Los cursos de inglés se imparten, bajo el programa académico de la Direccién de Aprendizaje de
Lenguas (DAL) de la UAEM, por lo que los alumnos pueden beneficiarse con el programa de
revalidacion dentro de nuestra Institucion y con la posibilidad de certificacion de la Universidad de
Cambridge.

En cuestion editorial, el CeAC cuenta con un “Catalogo de Talleres”, el cual, da a conocer al
publico los cursos y talleres que se imparten, su temética y objetivos. Cuenta también con el
“Catalogo de Profesores”, en el que a través de una breve semblanza, se da a conocer a los
profesores que integran la planta docente del Centro. Otra publicacién es el Boletin Informativo
“Lienzo”, Cultura, Espacio, Arte y Creatividad, que semestralmente muestra la actividad cultural al
interior del Centro, y contiene colaboraciones dentro de las artes y de temas de interés general.

Anualmente se llevan a cabo diversas actividades como el Magno Festival de Danza, el Festival
Infantil de Danza, la Exposicién de alumnos y profesores del Centro de Actividades Culturales, el
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Recital de Mdusica del alumnos del CeAC; todos estos eventos con la participacion de publicos
cautivos de aproximadamente dos mil trescientas personas, como en el Magno Festival de Danza,
gue se lleva a cabo en el Teatro Morelos de esta Ciudad, gracias a un convenio logrado con el
Sistema DIF del Estado de México. Se cuenta también, con exposiciones itinerantes y la
participacion de los talleres de danza y musica en eventos culturales solicitados por entidades
publicas y privadas, asi mismo, lleva a cabo un programa cultural permanente en su propio
espacio, como es Artematica y el Café “Luminaria”.

Cuenta con aproximadamente 67 docentes, de los cuales 4 son de asignatura y dos de tiempo
completo, 34 miembros de personal administrativo; una Direccién, un Departamento Académico,
un Departamento Administrativo, un Area de Control Escolar, un Departamento de Difusion
Cultural y la Unidad de Planeacién.

El CeAC, cuenta para la garantia y la protecciéon de su actividad, asi como para llevar a cabo su
mision, visidn y objetivos sustantivos, permitiendole desarrollar los fines y funciones claramente
definidos en tanto coadyuven con la comunidad universitaria y la sociedad mexiquense, con el
siguiente soporte legal:

B Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
B Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
B Legislacion Universitaria

o Leydela UAEM.
e Estatuto Universitario de la UAEM.
¢ Reglamento de Difusién Cultural de la UAEM

Como se encuentra establecido en el articulo segundo de la Ley de la UAEM, de entre sus fines la
Universidad “difunde y extiende los avances del humanismo, la ciencia, la tecnologia, el arte y
otras manifestaciones de la cultura”, por lo cual, el CeAC establece y promueve programas
académico-culturales encaminados a la creacién, preservacion y difusion de manifestaciones
artisticas y al desarrollo de actividades de apoyo académico y tecnolégico, mediante la
implementacion de cursos y talleres en estas disciplinas, demandadas por la comunidad
universitaria y la sociedad en general con la promocion de acciones incluyentes.

Es por ello, que en la actualidad el CeAC ofrece las siguientes actividades académico-culturales:

B Artes plasticas, que ofrece la adquisicién de conocimientos préacticos para la elaboracion de
una obra de arte de acuerdo al tipo de técnica: Escultura en Ceramica, Fotografia, Dibujo de
la Figura Humana, Dibujo al Natural, Pintura al Oleo, Vitrales, Repujado, Joyeria y
Orfebreria, Talla en Madera, Dibujo de Cémic, Dibujo Figurativo y Técnicas Mixtas.

B Danza: Danzas Polinesias, Danza Espafiola, Danza Folclérica Mexicana, Danza Clasica,
Jazz, Danza Arabe, Baile de Salon y Ritmos Latinos.

B Musica: la adquisicion de conocimientos en la ejecucién de Violin, Guitarra Eléctrica, Clasica
y Popular, Teclado, Piano, asi como cursos de Técnica Vocal y Solfeo.
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4, /50 9001:2008 i1

2009 - 201}




Manual de Organizacion Version Vigente No. 00

Secretaria de Difusién Cultural Fecha: 28/04/11
Centro de Actividades Culturales

Inglés, con cursos semestrales, incorporados a la Direccion del Aprendizaje de la Lengua
(DAL) y encaminados a la certificacion por la Universidad de Cambridge.

Iniciacion a las artes, se realizan actividades para los nifios mediante los cuales se les
introduce a las manifestaciones artisticas a través de talleres como: Dibujo del Cdémic,
Descubriendo el Arte, Danza Folclérica, Danza Clasica, Danzas Polinesias, Pintura al Oleo,
Karate Do "Shito Ryu".

Computacioén, se ofrecen cursos sobre Introduccion a la Computacion y Windows, Excel,
Power Point, Autocad, Word, Publisher, Access, Corel Draw, Elaboracion de Pagina Web,
Mantenimiento Preventivo a Pc’s, Flash y aquellos solicitados por grupos.

Apoyo académico, se imparten a los interesados cursos de Ortografia y Redaccion,
Oratoria, Cémo Hablar en Publico; Talleres basicos de Italiano y Francés en tres niveles.
Talleres promocionales, en donde su apertura y realizacion obedece a propuestas
novedosas del Centro a la comunidad, o bien a peticiébn de algun grupo interesado, sea
particular o dependiente de alguna institucion, por ejemplo Teatro, Pilates, Zumba.
Disciplinas de salud integral: Hatha Yoga, Karate Do "Shito Ryu" y Tai Chi Chuan.

Respecto a las actividades de desarrollo sociocultural que permiten visualizar mas all4 del campo
de las artes y tradiciones, permitiendo con ello fomentar los valores que contribuyan a la cohesién
y prosperidad integral del alumno y sociedad en general, tenemos las siguientes:

p

Recital Anual de Musica

Magno Festival de Danza

Exposicion Anual Colectiva de Profesores y Alumnos

Festival Infantil de Danza

Diplomados

Artemética

Café “Luminaria”

Exposiciones Plasticas

Conciertos de Apoyo

Apoyo a Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Unidades Académicas Profesionales, e Instituciones no Universitarias.
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[ll. 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
administracién, que considere convenientes.

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

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracion 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 10/28
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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 gestion de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.

Sus partes componentes son una Administracion Central, la Administracion de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

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

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

Articulo 134. La Administracién Central es la instancia de apoyo con que cuenta el Rector para la
coordinacién, 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.

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 Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria, so6lo 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 Administracion de Organismo
Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.

2009 - 201} l
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ACUERDO POR EL QUE SE ACTUALIZA LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO V
DE LA SECRETARIA DE DIFUSION CULTURAL

Articulo 60. Para el cumplimiento de sus objetivos, la Secretaria de Difusion Cultural se
organizara a través de las siguientes direcciones y centros:

f) Centro de Actividades Culturales.

Articulo 71. El Centro de Actividades Culturales tendra como objetivos:

|. Establecer programas académico-culturales encaminados a la creacion, preservacion y
difusién de manifestaciones artisticas y al desarrollo de actividades de apoyo académico

y tecnolégico, mediante la implementacion de talleres en estas disciplinas, demandadas
por la comunidad universitaria y la sociedad.

Il. Los demas que establezca la legislacidén universitaria, asi como los que sean necesarios
para el desarrollo del objeto y fines institucionales.

Articulo 72. El Centro de Actividades Culturales contar4 con la unidad y departamentos
siguientes:

a) Unidad de Planeacion.

b) Departamento Académico.

c) Departamento Administrativo.

d) Departamento de Difusién Cultural.

& SGC - UAEM 12/28
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IV. MISION

Vincular a la comunidad universitaria y a la sociedad con las expresiones artisticas y culturales,
generadas dentro y fuera de nuestra universidad a través de talleres, programas educativos,
artisticos y de apoyo académico, que contribuyen a la formacion integral del individuo, estimulando
su sensibilidad para la creacion artistica, asi como al para el desarrollo de otras manifestaciones
en el &rea del conocimiento humanistico y tecnolégico.
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V. VISION

Promoverd ampliamente la creacion y apropiacion de valores simbdlicos de los bienes culturales,
en base a una reflexion ética y estética, para satisfacer la demanda académico-cultural que la
comunidad universitaria y la sociedad requieren, ofreciendo programas de alto nivel
académico-cultural, que generen el interés por la creacion, preservacion, difusién y disfrute de los
bienes académicos, artisticos, culturales y tecnoldgicos, extendiendo la red de servicios en este
ambito entre los grupos sociales, principalmente de nuestra entidad, vinculando el avance
cientifico y tecnoldgico con la responsabilidad social para una sociedad humanista y sustentable.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion del Centro de Actividades Culturales
1.01  Unidad de Planeacion
1.1 Departamento Académico
1.2 Departamento Administrativo

1.3 Departamento de Difusion Cultural
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VII. ORGANIGRAMA

Direccion del Centro
de Actividades
Culturales
Unidad de Planeacion
Departamento Departamento Departamento
Académico Administrativo de Difusiéon Cultural
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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DIRECCION DEL CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

OBJETIVO:

Planear, coordinar, organizar, promover y supervisar acciones y programas de naturaleza
académico-cultural, asi como las actividades que se deriven de las mismas y detectar las
necesidades en materia cultural, artistica, humanistica y tecnolégica que demande la comunidad
universitaria y la sociedad.

FUNCIONES:

Representar al Centro de Actividades Culturales.

Planear el adecuado uso de los medios de difusion y comunicacion de la actividad cultural del
Centro, para facilitar la comunicacién con la comunidad universitaria y sociedad en general.

Planear y coordinar actividades culturales y artisticas con el propdésito de rescatar conceptos y
expresiones artisticas tradicionales y contemporaneas, para ser difundidas entre la comunidad
universitaria y sociedad en general.

Mantener comunicaciéon con diversas instituciones publicas o privadas para llegar a cabo
convenios que faciliten el intercambio de conocimientos culturales, artisticos y tecnolégicos.

Coordinar las actividades tendientes a detectar las necesidades en materia cultural, artistica,
humanistica y tecnoldgica de la sociedad, con el propésito de implementar los talleres
pertinentes.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal del CeAC, asi como el adecuado cumplimiento
de las funciones correspondientes para alcanzar los objetivos del centro.

Autorizar, supervisar y actualizar el desarrollo de los programas aplicados en cada taller asi
como las actividades de promocién y difusion de los diversos talleres del Centro.

Dirigir y promover diversos eventos organizados por el CeAC, con el propésito de desarrollar la
creatividad, expresién y comunicacion; a través de manifestaciones cientificas, tecnoldgicas,
artisticas y humanisticas.

Definir y aprobar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros del Centro,
asi como gestionar su adecuada seleccion, aplicacion y utilizacion.

Revisar y validar la informaciéon que se remite periddicamente a la Secretaria de Difusion
Cultural, asi como la relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa
Operativo Anual y al Plan Rector de Desarrollo Institucional.

Asegurarse de la implementacion, mantenimiento y mejora de los procesos certificados de la
Direccion a fin de contribuir en la administracion adecuada del Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC) e integrar el Comité de Calidad.

Analizar y en su caso aprobar el diagnéstico e informe Trimestral de Revision por la Direccion
ante el SGC.

Desarrollar las demas funciones inherentes a ambito de su competencia.
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UNIDAD DE PLANEACION

OBJETIVO:

Planear, organizar, integrar y sistematizar la informacién que sustente la planeacién, desarrollo y
evaluacion de las actividades de la Direccion; asi como atender las acciones referentes al
mantenimiento y certificacion de procesos del CeAC.

FUNCIONES:

Generar, en coordinacion con las areas de la Direccion, el Programa Operativo Anual (POA),
asi como otros programas y proyectos para su inclusién en los instrumentos de planeacién
institucionales, con base en los lineamientos establecidos en la legislacién universitaria.

Generar e integrar los reportes de la Agenda Estadistica sobre las actividades desarrolladas, la
informacion relativa generada por la Direccion, asi como para dar cumplimiento a los
lineamientos de recopilacion, integracion, resguardo y uso de la informacion.

Apoyar y colaborar en eventos especiales, exposiciones y festivales artisticos de temporada.

Recopilar y estructurar la informacion solicitada para el Plan Rector de Desarrollo Institucional,
asi como verificar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas y proyectos de la
Direccion; y recabar el soporte documental de los mismos para su evaluacion por la Secretaria
de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Revisar y validar la informacién que se remite periédicamente a la Direccién, asi como la
relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual y al Plan
Rector de Desarrollo Institucional.

Fungir como Representante de la Direccion ante el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como
coordinar acciones con la Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo de la UAEM
para la elaboracion y/o actualizacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos, asi
como las relativas al Sistema de Gestion de Calidad.

Gestionar ante la Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo los recursos de
instruccioén y verificacion, necesarios para el cumplimiento eficaz de los requisitos establecidos
en el Sistema de Gestién de la Calidad.

Diagnosticar el Informe Trimestral de Revision por la Direccion ante el SGC y presentar a la
Direccion una propuesta del informe para su aprobacion.

Colaborar en las actividades de operacién y seguimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad, relacionados con su ambito de competencia y asegurar la mejora continua
de los procesos certificados.

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

OBJETIVO:

Planear, coordinar, organizar y supervisar las acciones y programas de naturaleza académica, asi
como las actividades que se deriven de las mismas, de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos para su desarrollo.

FUNCIONES:

Promover, desarrollar, coordinar y sistematizar las actividades académicas y formular
proyectos de programas relativos a la docencia de los cursos y talleres.

Seleccionar, coordinar, asignar y evaluar al personal académico en la imparticion de los cursos
y talleres a desarrollar, con base en la programacién establecida para este efecto y con el
proposito de detectar areas de oportunidad para su superacion profesional.

Detectar, identificar y analizar la demanda cultural de la comunidad universitaria y de la
sociedad en general, para satisfacerla en base a una programacion que cumpla con sus
expectativas.

Promover y supervisar, evaluar y actualizar los cursos y talleres que se imparten tanto en las
instalaciones del CeAC., como en los planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales.

Coordinar la elaboracion de las cedulas de alta del personal docente, que imparte cursos y
talleres, para el efecto de entregarlas al Departamento Administrativo que elabora un reporte a
la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM, con el propdsito de integrar la nédmina
automatizada

Supervisar, evaluar y actualizar la imparticion de los cursos y talleres que se ofrecen en las
instituciones publicas y privadas solicitantes.

Organizar, supervisar y actualizar los talleres estructurados que se imparten para grupos
vulnerables, con el propoésito de proporcionarles los elementos y herramientas necesarias para
que puedan acceder a mayores y mejores oportunidades de desarrollo.

Organizar, coordinar y programar cursos de capacitacion y desarrollo para el personal docente,
en busca de satisfacer los requerimientos académico-culturales que demanda la comunidad
universitaria y la sociedad.

Colaborar en los festivales y eventos derivados de la actividad académica, estableciendo una
programacion para su promocion y difusion correspondiente.

Compilar y publicar el Boletin Informativo “Cultura, Espacio, Arte, Creatividad”, asi como el
Catalogo de Talleres y el Catalogo de Profesores.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relativas al Control Escolar.
Coordinar la elaboracién y publicacidn de las convocatorias de los cursos y talleres.
Dirigir el proceso de inscripcion, matricula y formacion de grupos
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Representar a la Direccion del Centro de Actividades Culturales cuando asi se lo requiera.

Revisar y validar la informacién que se remite periédicamente a la Direccién, asi como la
relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual y al Plan
Rector de Desarrollo Institucional.

Fungir como Administrador de Proceso ante el Sistema de Gestion de la Calidad.

Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestidén de
la Calidad, relacionados con su ambito de competencia y asegurar la mejora continua de los
procesos certificados.

Auxiliar en el desarrollo del Informe Trimestral de Revisién por la Direccion ante el SGC.
Formar parte del Comité de Calidad del SGC.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Planear, controlar y administrar haciendo uso eficiente y eficaz de las instalaciones, mobiliario,
equipo, recursos financieros y materiales, coordinando las acciones referentes al capital humano,
con base en la legislacion universitaria y en atencion a los requerimientos para el funcionamiento y
el logro de los obijetivos institucionales.

FUNCIONES:

B Generar el presupuesto de ingresos y egresos anualmente y someterlo a la aprobacion de la
Direccion, en atencion a los lineamientos establecidos por las Dependencias de la
Administracién Central correspondientes.

B Administrar oportuna y eficientemente los recursos financieros asignados a la Direccion para el
desarrollo de sus actividades.

B Integrar la informacion que remite el Departamento Académico respecto a las cedulas de alta
del personal docente, que imparte cursos y talleres, para el efecto de elaborar un reporte a la
Direccibn de Recursos Humanos de la UAEM, con el propésito de integrar la ndémina
automatizada y cubrir los honorarios al personal.

B Realizar, ante la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM, los tramites relacionados con la
asistencia y puntualidad del personal, asi como gestionar los movimientos necesarios para las
altas, bajas, permisos, trabajos especiales, guardias, tiempo extra, vacaciones e incapacidades
del personal.

B Garantizar el mantenimiento permanente y oportuno de las instalaciones, mobiliario y equipo,
asi como llevar a cabo las medidas preventivas y correctivas que coadyuven a Su uso Yy
funcionamiento adecuado.

B Coordinar las acciones de fortalecimiento de la infraestructura fisica, administrativa y de
informatica.

B Supervisar los trabajos encaminados al cuidado del patrimonio cultural y activos fijos del CeAC.

B Colaborar y coordinar administrativamente las exposiciones y festivales artisticos de
temporada.

B Proveer, de manera oportuna, los insumos requeridos para la produccion y reproduccion de
material didactico, impreso o electronico, empleado en los servicios que se proporcionan.

B Garantizar la existencia y resguardo de los insumos y material necesario para cumplimiento de
las funciones.

B Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados con el propdsito
de cumplir con los lineamientos establecidos por la Direccion de Recursos Financieros.

B Promover y supervisar la operacion permanente y el cumplimiento a los Programas de
Proteccion Civil.
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Generar e integrar los reportes e informes para la Contraloria Universitaria referentes a las
auditorias, sobre las actividades desarrolladas, soportados en la informacion relativa generada
por la Direccion, asi como para dar cumplimiento a los lineamientos de recopilacion,
integracion, resguardo y uso de la informacion.

Revisar y validar la informacion que se remite periédicamente a la Direccion, asi como la
relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual y al Plan
Rector de Desarrollo Institucional.

Colaborar en las actividades de operacién y seguimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad, relacionados con su ambito de competencia.

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

OBJETIVO:

Promover, fomentar y difundir los servicios y actividades que realiza el CeAC, asi mismo, promover
foros y alternativas de expresién cultural para las diversas disciplinas y trabajos generados por
alumnos y profesores.

FUNCIONES:

B Planear, organizar y coordinar los festivales y eventos derivados de la actividad académica,
estableciendo una programacion anual para su promocion y difusion correspondiente.

B Disefiar, elaborar promocionales y detectar espacios de difusion, para promover las actividades
académicas, formulando proyectos y programas de promocion relativos a la docencia de los
cursos y talleres.

B Promover y actualizar los proyectos y programas de difusion de cursos y talleres que se
imparten en las instalaciones del CeAC.

B Realizar y coordinar eventos artisticos, culturales permanentes y de temporada, tendientes a
desarrollar la creatividad, expresion y comunicacion; a través de manifestaciones cientificas,
tecnoldgicas, artisticas y humanisticas.

B Revisar y validar la informacién que se remite periddicamente a la Direccién, asi como la
relativa al avance de sus actividades incorporadas en el Programa Operativo Anual y al Plan
Rector de Desarrollo Institucional.

B Colaborar en las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad, relacionados con su ambito de competencia.

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

AP: Administrador del Proceso.

CeAC: Centro de Actividades Culturales.

DAL: Direccién de Aprendizaje de Lenguas.

DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

ICLA: Instituto Cientifico y Literario Autbnomo.

POA: Programa Operativo Anual.

PRDI: Plan Rector de Desarrollo Institucional.

RD: Representante de la Direccion del Sistema de Gestion de la Calidad.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Autonoma del Estado de México.

Taller: Unidad de aprendizaje que se imparte durante 40 horas clase.
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X. VALIDACION

Dr. en C. Eduardo Gasca Pliego
RECTOR

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

M. A. E. Georgina Maria Arredondo Ayala
SECRETARIA DE DIFUSION CULTURAL

M. en PI. Alma Delia Corral Fernandez
DIRECTORA DEL CENTRO DE ACTIVIDADES

CULTURALES
28 de abril de 2011 16
Fecha del Of-lplo de Numero de Oficio
Aprobacion
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XlI. ACTUALIZACION

Manual de Organizacion del Centro de Actividades Culturales de la Universidad Auténoma del
Estado de México. Toluca, México; abril de 2011.

Primera Edicion.

DIRECCION DEL CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

Directora:
M. en PI. Alma Delia Corral Fernandez

Responsable del Proyecto:
L. en D. Alejandro Aguilar Zufiga

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

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

Analista del Departamento de Organizacién y Métodos:
L. A. E. José Antonio Contreras Camarena
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