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|. PRESENTACION

Con las exigencias de los tiempos actuales resulta altamente satisfactorio el contar con
herramientas nuevas y cada vez mejores para poder participar en todo proceso de competitividad y
més cuando nos referimos al sector educativo de nuestra entidad.

La Secretaria de Docencia, consciente de estos retos en la actualidad, asume el compromiso de
una nueva definicion de sus relaciones, creando estrategias para una reforma administrativa y
fortalecer el desarrollo de la misma.

Con lo anterior, una de las formas mas factibles y para hacer eficiente el trabajo, colaborativo,
consiente en que los integrantes de las Direcciones de la Secretaria de Docencia, visualicen y
comprendan las metas y objetivos que se persiguen, para poder aspirar o facilitar la resolucién de
las necesidades que se requieren, y que de esta forma se de cumplimiento cabal a las metas
propuestas en el plan de desarrollo institucional y lo que vaya surgiendo producto de la dinamica
propia de la Universidad Auténoma del Estado de México.

Como importancia principal de hacer mas eficientes las actividades correspondientes a la
Secretaria de Docencia se credé este Manual de Organizacion como una perspectiva de las
direcciones que la conforman, desde la cual se observan los objetivos y funciones de las mismas,
y con ello se optimiza tiempo y esfuerzo para correlacionar el rumbo que lleve el objetivo de la
Secretaria.

En espera de que el presente manual fortalezca el funcionamiento de la Secretaria de Docencia
como eje académico del sistema educativo y con ello, elevar la calidad de los programas que la
Universidad Auténoma del Estado de México ofrece, se presenta para su consulta y conocimiento,
esperando nos permita contar con una evidencia de organizacion estructural correspondiente a la
actual administracion 2009-2013.

M. A. S. S. Felipe Gonzalez Solano
SECRETARIO DE DOCENCIA
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IIl. ANTECEDENTES

Una breve resefia del pasado institucional la iniciaremos con la transicion del Instituto Cientifico
Literario Autonomo del Estado de México (ICLA) a Universidad Autonoma del Estado de México
(UAEM).

El primer plan de estudios inicia de 1956 hasta 1958 que consistié en una escuela preparatoria
integral.

La historia institucional transcurrida en poco mas de 175 afios ubica a la Universidad Auténoma del
Estado de México a la vanguardia educativa del pais al forjar hombres ilustres que han participado
y participan activamente en la vida nacional como es el caso de Ignacio Manuel Altamirano, Adolfo
Lopez Mateos, Horacio Zufiga, Isidro Fabela, entre otros.

Era Contemporéanea:

Durante el rectorado del Dr. Guillermo Ortiz Gardufio (1969-1973) el objetivo era el permitir
ingresar a la carrera con habitos de estudio adecuados y con una actitud responsable de su propia
conducta, asi como una formaciéon cultural y humanistica suficiente para convertirse en
universitario.

De 1973 a 1977, el Quimico Jesus Barrera Legorreta, dio continuidad al proyecto universitario de
Su antecesor.

Por otra parte hacia el afio 1977, la Administracion del Lic. Carlos Mercado Tovar (1977-1981) la
Universidad Autébnoma del Estado de México, contaba con Secretaria de Rectoria, Direccion
Administrativa y Direccion Académica. Al final de éste periodo las direcciones cambian a
Secretarias, quedando entre ellas la Secretaria Académica.

En el periodo 1981-1985, siendo Rector el Ing. Agustin Gasca Pliego, la entonces Secretaria
Académica era dirigida por el L. A. E Jorge Guadarrama LOpez, en el periodo comprendido de
1985 a 1989, la Secretaria Académica era dirigida por el M. en C. Efrén Rojas Davila, quien mas
tarde ocuparia el cargo de Rector de nuestra Universidad y cuyo periodo de gestién como tal el
titular de la Secretaria Académica fue el Ing. Gilberto Cortes Bastida, en el periodo de 1989-1993.

En el periodo de la administracion y siendo Rector el M. en D. Marco Antonio Morales Gémez,
comprendido de 1993 a 1997 continuaba siendo Secretaria Académica que era dirigida por el Ing.
Gilberto Cortés Bastida.

En la gestion del M. en A. Uriel Galicia Hernandez que comprendio de 1997 a 2001 el que ocupaba
la Secretaria Académica fue el M. en C. Javier Sanchez Guerrero, dentro de ésta gestion a
mediados del afio 2000, especificamente el 5 de junio de 2000, por acuerdo del C. Rector de la
UAEM, M. en A. Uriel Galicia Hernandez se modifica la estructura orgénica de la Administracion
Central, se inserta en la vision comprendida en el plan General de Desarrollo de 1997-2009 para
conformar un sistema universitario que responda a las necesidades de la regiones de la entidad.
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Ademas que las modificaciones presentadas a la estructura organica de la Administracion Central,
responden a una dinamica de la planeacion institucional y tienen el propdésito fundamental de
lograr mayor equilibrio entre las actividades sustantivas contenidas en su mision, alcanzando de
ésta manera, mejores condiciones para afrontar retos que nos plantea el entorno, conduciendo el
desarrollo institucional de acuerdo con las aspiraciones de nuestra comunidad y las expectativas
de la sociedad en general.

Desde el afio 2003, la Universidad Autonoma del Estado de México observa las propuestas
internacionales para formar a sus estudiantes en la vida, con la vida y para la vida sustentando en
los cuatro pilares del aprendizaje: aprender a aprender, aprender a hacer, aprender a convivir y
aprender a ser.

En el periodo 2001-2005, siendo Rector el Dr. en Quimica Rafael L6pez Castafares, se transforma
por acuerdo de consejo Universitario en Secretaria de Docencia a cargo de la Mtra. en Ed.
Maricruz Moreno Zagal.

En Marzo de 2005, durante la Gestion del Rector Dr. en A. P. José Martinez Vilchis, la Secretaria
de Docencia queda organizada de la siguiente manera:

a).- Se transforma la Coordinacién de Estudios de Nivel Medio Superior en Direccion de Estudios
de Nivel Medio Superior.

b).- Se transforma la Coordinacion de Estudios de Nivel Superior en Direcciébn de Estudios
Profesionales.

c).- Se transforma la Coordinacién de Instituciones Incorporadas en Direccidn de Instituciones
Incorporadas.

d).- Se transformé la Direccion de Estudios a Distancia, en Direccidbn General de Educacion
Continua y a Distancia, transfiriéndose como dependencia Directa a la Rectoria.

e).- Se transforma la Coordinacion de Apoyo Académico en Direccién de Infraestructura
Académica.

f).- Se transforma la Direccion del Centro de Ensefianza de Lenguas, en Centro de Ensefianaza de
Lenguas, transfiriéndose a la Secretaria de Extension y Vinculacién.

g).- Se transforma la Direccién del Centro Internacional de Lengua y Cultura, transfiriéndose e la
Secretaria de Extension y Vinculacion.

Actualmente la Secretaria de Docencia se encuentra conformada por las siguientes Direcciones:
a).- Direccion de Estudios Profesionales.

b).- Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior.

c).- Direccién de Desarrollo del Personal Académico.

d).- Direccién de Infraestructura Académica.

e).- Direccién de Control Escolar.
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f).- Direccion de Instituciones Incorporadas.

g).- Direccién de Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales.
h).- Direccion de Educacién Continua y a Distancia.

i).- Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

j).- Direccién de Cooperacién Académica Nacional e Internacional.

k).- Direccién de Fortalecimiento de los Valores Universitarios.
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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,
humanistica, nacional, libre, justa y democrética.

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 organizacion y funcionamiento de su academia, gobierno y
administracion, que considere convenientes.

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos
para establecer, transformar, fusionar o desaparecer las formas y modalidades de organizacién 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 Administraciéon 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 9/47
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

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 Institucién para llevar a cabo la gestion de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.

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

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

Articulo 134. La Administracion Central es la instancia de apoyo con que cuenta el Rector para la
coordinacion, direccion, 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, dictimenes, 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 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 habréa un titular, nombrado por el Rector en la Administracién Central
y hombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracion de Organismo,
Centro Universitario Académico o de Plantel de la Escuela Preparatoria.

’ SGC - UAEM 10/47
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IV. MISION

Disefar, operar y evaluar los servicios necesarios para que los alumnos del bachillerato y de
estudios profesionales cuenten con los conocimientos, habilidades, actitudes y valores que den
lugar a una conciencia social, postura critica, concepcion humanistica, cientifica y una actitud de
indagacion ante los objetos del conocimiento y hechos sociales, por medio de una formacién
integral en la disciplina o campo de estudio elegido, para servir a la sociedad y contribuir a la
solucion de sus problemas.

Reconocer los resultados académicos obtenidos por los alumnos durante y al final de un plan y/o
programa de estudios, mediante la expedicibon de grados académicos, titulos, diplomas,
certificados, constancias y otros documentos, resultado de la informacion brindada por el personal
docente actualizado en la practica educativa de la disciplina que le compete y con el apoyo en la
adquisicion de un segundo idioma y de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

g
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V. VISION

Consolidar un modelo educativo dinamico, pertinente, innovador e integral, centrado en el alumno
y en la profesionalizacion disciplinaria, didactica y tecnolégica del claustro docente, con
modalidades presenciales y a distancia a fin de promover educacién permanente para la
certificacion profesional y para permitir la movilidad de alumnos y profesores, con el apoyo de
nuevas tecnologias de informacion y comunicacion, e inmersos en el trabajo de equipo y en el
dominio de un segundo idioma.

Formar bachilleres y profesionales competentes en los ambitos nacional e internacional, con
capacidad critica y constructiva, sentido humanistico y valores éticos comprometidos con el
entorno, y ampliamente reconocidos por la sociedad.

El ingreso de los alumnos se realizara mediante un sistema integral de evaluacion, donde se
brinda atencion oportuna y relevante a fin de garantizar su permanencia, egreso y graduacion con
un servicio de tutoria que atiende su trayectoria académica, rendimiento escolar y fomenta estilos
de vida saludable, donde se facilita el aprendizaje independiente, significativo y por competencias.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria de Docencia
1.01 Secretaria Particular
1.02 Unidad de Planeacion, Gestion de la Calidad y Apoyo Administrativo
1.1 Direccion de Estudios Profesionales
1.2 Direccién de Estudios del Nivel Medio Superior
1.3 Direccion de Desarrollo del Personal Académico
1.4 Direccion de Infraestructura Académica
15 Direccion de Control Escolar
1.6 Direccién de Instituciones Incorporadas
1.7 Direccion de Educacion Continua y a Distancia
1.8 Direccion de Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales
1.9 Direccién de Aprendizaje de Lenguas
1.10 Direccion de Fortalecimiento de los Valores Universitarios
1.11 Direccion de Cooperacion Académica Nacional e Internacional

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 Autbnoma del Estado de México, emitido el 15 de diciembre de 2008, las cuales seran
consideradas para la modificacién de dicho acuerdo.
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ISO 9001:2008 e




Manual de Organizacion

Version Vigente No. 00

Secretaria de Docencia

VILORGANIGRAMA

Fecha: 16/05/11

Direccién de Estudios

Profesionales

Direccién de Estudios

del Nivel Medio Superior

\, J/
( )

Direccién de Desarrollo

del Personal Académico
. J
4 N\

Direccién de Infraestructura

Académica
\\§ J

4 )

Direccién de Control

Secretaria
de Docencia J
Unidad de Planeacion,
Secretaria Particular Gestion de la Calidad
y Apoyo Administrativo
SGC - UAEM 14/47

ISO 9001:2008

Escolar
. J
4 N\

Direccién de Instituciones

Incorporadas
\ J
( )

Direccién de Educacién

Continua y a Distancia

\, J/

Direccién de Centros
Universitarios y Unidades

Académicas
\_ Profesionales Yy,
4 N\
Direccién de

Aprendizaje de Lenguas
\. J

4 N\
Direccién de
Fortalecimiento de los

Valores Universitarios
. J

4 N\
Direccién de

Cooperacion Académica
Nacional e Internacional

& J/




Manual de Organizacion Version Vigente No. 00

Secretaria de Docencia Fecha: 16/05/11

VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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SECRETARIA DE DOCENCIA

OBJETIVO:

Planear, dirigir y promover la elaboracion de los instrumentos de caracter académico con
innovacion y creatividad que orienten y conduzcan al adecuado funcionamiento de la educacién
universitaria.

FUNCIONES:

Coordinar y dirigir las acciones tendientes a la formacion integral de profesionales universitarios
de los estudios de bachillerato y profesionales a fin de consolidar la mision educativa de la
Universidad Auténoma del Estado de México.

Promover procesos de evaluacion de los programas educativos que se ofertan en la Institucion,
con la finalidad de garantizar su calidad y reconocimiento social.

Establecer politicas y regular los procesos de ingreso, permanencia y promocion de los alumnos
de estudios de nivel medio superior y superior.

Impulsar programas de formacién y profesionalizacién del personal académico, que fortalezcan
el desarrollo de los programas educativos.

Promover el mejoramiento del sistema bibliotecario, asi como el soporte tecnolégico a través de
talleres y laboratorios para el desarrollo de las actividades académicas de la Universidad
Autoénoma del Estado de México.

Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la integracion de estudios para la formacion
de bachilleres y profesionales universitarios en instituciones incorporadas.

B Fomentar la participacion de los estudiantes en programas de estudios a distancia.

B Promover la evaluacion del desempefio de los Centros Universitarios y Unidades Académicas

!’SGC - UAEM 16/47

Profesionales, mediante estrategias y acciones que permitan conjugaciones de sus recursos y
potencialidades.

Fomentar la elaboracion e implementacion de proyectos académicos que fortalezcan el
aprendizaje de lenguas en los programas educativos de bachillerato y licenciatura del sistema
dependiente e incorporado de la UAEM.

Establecer en coordinacién con la Direccién de Fortalecimiento de los Valores Universitarios, la
aplicacion de programas que fortalezcan los valores universitarios entre los integrantes de la
comunidad universitaria y la sociedad en general.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Administrar la agenda del titular de la Secretaria de Docencia para colaborar con el desarrollo de
las actividades y el debido cumplimiento de las actividades inherentes a las funciones
encomendadas.

FUNCIONES:

Contribuir con las acciones en el desarrollo de las funciones derivadas, encomendadas por la
Secretaria de Docencia.

Acordar con el titular de la Secretaria la convocatoria a las reuniones de trabajo con los
responsables de las Direcciones y Unidades de su adscripcion.

Atender las solicitudes de los Directores de la Secretaria; asi como de las personas que
requieren atencion concerniente a las funciones y servicios de la misma.

Preparar la documentacién necesaria, en forma oportuna para las reuniones de trabajo internas
y externas en que participe el titular de la Secretaria.

Coordinar acciones con los responsables de las dependencias adscritas a la Secretaria, para el
cumplimiento de las instrucciones dictadas por el titular de la misma.

Organizar y dar seguimiento a la correspondencia autorizada como soporte de los acuerdos a
cada compromiso.

Ordenar, sistematizar y canalizar los comunicados del titular tanto al interior como al exterior de
la Secretaria, asi como vigilar los acuerdos correspondientes, se hagan llegar con oportunidad
a las instancias competentes.

Revisar y tramitar la firma de documentos del titular de la Secretaria sobre la situacion que
guardan los asuntos de su interés y los correspondientes a las acciones realizadas por las
Direcciones inscritas a la Secretaria.

Participar en el control de gestién de los asuntos derivados de las funciones de la Secretaria,
derivados de la atencion al personal docente de tiempo completo del nivel medio superior y
superior.

Coordinar el archivo de los comunicados del titular de la Secretaria, en prensa y otros medios
de comunicacion.

Realizar la validacion del cohorte de la admision de alumnos de primer ingreso en apoyo al
titular de la Secretaria.

Mantener permanentemente informado al titular de la Secretaria sobre la situacion que guardan
los asuntos de su interés.
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B Coordinar el proceso de entrega y recepcion de los asuntos derivados de la Secretaria de
Docencia.

B Generar y remitir a la Secretaria de Docencia, los informes relativos al desarrollo de los
programas y proyectos bajo su responsabilidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE PLANEACION, GESTION DE LA CALIDAD Y APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Dar seguimiento y cumplimiento a las metas establecidas en el Plan Rector de Desarrollo
Institucional (PRDI), asi como administrar los recursos asignados a los diferentes planes vy
proyectos de forma practica y dar cumplimiento a la administracidbn general para garantizar la
operatividad docente.

FUNCIONES:
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Generar en coordinacion con las Direcciones, el POA de la Secretaria de Docencia con base a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Integrar el reporte anual de avance de metas fijadas en el PRDI de las diferentes Direcciones
gque conforman la Secretaria de Docencia y enviarlos a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

Reunir la informacion de las Direcciones Correspondientes a la Secretaria de Docencia para
integrar la evaluacion semestral.

Tramitar mediante requisiciones, los recursos humanos, financieros y materiales requeridos por
la Secretaria de Docencia para garantizar la operatividad de la misma, conforme al presupuesto
asignado.

Dar cumplimiento a la asignaciéon de la clave de ingreso al sistema de control de profesores de
medio tiempo, tiempo completo y técnico académico para ingresar los reportes y
programaciones a este sistema.

Trabajar en coordinacién con la Direccion de Recursos Etiquetados para ejercer la aplicacion y
uso de recursos PIFI y PEF.

Verificar los montos asignados de los recursos del Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional de las DES asignadas a la Secretaria de Docencia (ProGes, DES Ciencias Sociales,
DES Educacion y Humanidades, DES Atlacomulco, DES Sur del Estado, DES Oriente del Estado,
DES Valle de México), con la finalidad de que sean validados y liberados por la Direccion de
Recursos Etiquetados.

Colaborar con el Departamento de Bienes Patrimoniales a fin de asegurar y dar seguimiento a
la actualizacién de mobiliario y equipo asignados a la Secretaria.

Administrar los recursos financieros asignados para la operatividad de la Secretaria de
Docencia.

Dar cumplimiento a la etapa del procedimiento correspondiente a la firma de titulos
profesionales otorgados por la Universidad Autbnoma del Estado de México.

Coordinar y supervisar las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del SGc,
relacionados con las Direcciones de la Secretaria de Docencia.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

OBJETIVO:

Impulsar el desarrollo integral de los actores y procesos académicos, mediante la coordinacion de
programas, proyectos y servicios que fortalezcan la calidad, equidad, pertinencia y trascendencia
de los estudios profesionales.

FUNCIONES:

B Apoyar a las autoridades de los Organismos Académicos (0A), Centros Universitarios (Cu) y de
las Unidades Académicas Profesionales (UAP), en la elaboracion, actualizaciéon e
implementacion de planes y programas de estudio, asi como en el seguimiento de los asuntos
relacionados con las trayectorias académicas de los alumnos.

B Asesorar a los OA, CU y UAP, asi como proponer acciones de formacién y profesionalizacion de
personal académico, con base en los planes y programas de estudios.

B Proponer y promover, en coordinacion con las autoridades de los OA, CU y UAP, los proyectos
curriculares para la creacién o reestructuracion de programas educativos.

B Hacer del conocimiento de los 0A, CU y UAP, los curricula vigentes, en desfasamiento e
historicos para su difusion y observancia.

B Proponer politicas, criterios y mecanismos, asi como ejecutar aquellos que sean autorizados,
relativos a los procesos de admisién, trayectoria escolar y egreso de los estudiantes.

B Coordinar, de conformidad con los lineamientos respectivos, el desarrollo del Programa de
Estimulos al Desempefio Docente (PROED) y el del Programa de Estimulos para Profesores de
Asignatura (PROEPA).

B Promover ante las autoridades de la Administracion Central de la Institucion, de OA, de cu y de
UAP, la realizacién de juicios de promocion y concursos de oposicion.

B Propiciar con las autoridades de la Institucion, de los OA, CU y UAP, la realizacion de acciones
conjuntas y complementarias que contribuyan a la mejora y aseguramiento permanentes de la
calidad de los programas educativos.

B Promover, desarrollar e implementar acciones de asesoria y administracion de los apoyos a los
estudiantes indigenas, asi como fomentar la multiculturalidad en un ambiente de respeto y
convivencia.

B Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales, anteproyectos de presupuesto,
estadisticas y administracion de recursos a cargo de la Direccion.

B Coordinar los flujos de informacion y los mecanismos para dar seguimiento a la ejecucion y
evaluacion de los compromisos que en materia de desarrollo y actualizacién de planes y
programas de estudio, se establezcan en el Plan Rector de Desarrollo Institucional y demas
instrumentos de planeacion de la Universidad.
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Proponer al Secretario de Docencia, dentro del ambito de su competencia, proyectos para ser
financiados a través de recursos extraordinarios.

Impulsar la formacion integral de los alumnos universitarios a través de experiencias educativas
en contextos escolares y culturales diferentes mediante la movilidad académica.

Dirigir, supervisar y evaluar las funciones de los Departamentos y Unidades a cargo de la
Direccion.

Generar y remitir periodicamente, al Secretario de Docencia, la situacion que guardan los
diversos programas y proyectos en el &mbito de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DIRECCION DE ESTUDIOS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR

OBJETIVO:

Crear, generar y mantener las condiciones propicias para la consolidacién de la funcién docente en
la UAEM y el alcance de excelencia académica, propuesta para el Nivel Medio Superior.

FUNCIONES:

B Fungir como Secretario del Consejo General Académico de la Escuela Preparatoria y asistir a
las sesiones con voz pero sin voto; y en caso de ausencia del Rector y del Secretario de
Docencia presidir el Consejo.

B Generar y dar seguimiento a los programas de trabajo a fin de dar cumplimiento a los objetivos
del Plan Rector de Desarrollo Institucional, en el &mbito de su competencia.

B Coordinar los trabajos de caracter académico-administrativo de los diferentes Departamentos y
Unidades a su cargo.

B Gestionar y fungir como intermediario entre la Administraciéon Central de la Universidad y los
Directores de los Planteles de la Escuela Preparatoria, a fin de canalizar sus demandas vy
requerimientos para que el desarrollo de la actividad académica se realice con calidad.

B Optimizar y controlar el capital humano, los recursos financieros y materiales, para que brinden
plena satisfaccion en el desarrollo de las actividades de los Departamentos y Unidades
adscritos a la Direccion.

B Emitir propuestas relativas a los lineamientos que garanticen la conservacion de los derechos
de los alumnos que reingresan a la Escuela Preparatoria, a efecto de que sean sometidas a
aprobacién del Consejo de Gobierno de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

B Coordinar la Exporienta Universitaria asi como la participacibn de ésta en otros sistemas
educativos.

B Mantener permanentemente informada a la Secretaria de Administraciéon, por medio del
Sistema Integral de Informacién Administrativa sobre el manejo de los recursos financieros
asignados a los programas y proyectos destinados a la Direccion.

B Verificar y evaluar avances de los proyectos y actividades de cada uno de los Departamentos y
Unidades, a través de reuniones periddicas.

B Revisar y validar la informacion a remitir a la Secretaria de Docencia relativa al desarrollo de
sus actividades, incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan Rector de
Desarrollo Institucional.

B Generar y remitir a la Secretaria de Docencia, los informes relativos al desarrollo de los
programas y proyectos bajo su responsabilidad.
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B Designar al Representante de la Direccion (RD) al interior de la DENMS y asegurarse de la
implementacién, mantenimiento y mejora de los procesos certificados a fin de contribuir en la
administracion adecuada del Sistema de Gestion de Calidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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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:
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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 formacién
necesarios para su consolidacion 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 formacion, 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 difusion de los servicios que ofrece la DiDePA a través de los
medios disponibles.

Determinar los criterios para la remuneracién a los instructores que prestan servicios
profesionales en la DIDePA.

Vigilar la correcta administracién 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 DibePA
para el correcto desempefio de sus funciones.

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

Avalar la documentacion oficial que acredita la formacién 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, actualizacién y profesionalizacion
docente, con el visto bueno de la Secretaria de Docencia.

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

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

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

OBJETIVO:

Dirigir, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de programas enfocados a otorgar servicios
complementarios, que faciliten las funciones de docencia e investigacion y fomenten la cultura de
la comunidad universitaria, para coadyuvar al fortalecimiento de la educacién media superior y
superior.

FUNCIONES:
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Coordinar el funcionamiento del Sistema Bibliotecario, Talleres y Laboratorios de los espacios
académicos, con base en la normatividad aplicable.

Vigilar que los servicios otorgados por la Direccion, se realicen en estricto apego a los
lineamientos establecidos, a fin de garantizar su 6ptima operacion.

Promover y vigilar que se lleve a cabo la clasificacion y catalogacion del acervo bibliografico
adquirido por los espacios académicos y dependencias de la Universidad.

Vigilar que los recintos del Sistema Bibliotecario Universitario cuenten con los insumos técnicos
necesarios, a fin de eficientar el servicio que prestan a la comunidad estudiantil y docente.

Instrumentar y dar seguimiento a los sistemas automatizados para bibliotecas a fin de procurar
el adecuado acceso al acervo documental institucional.

Dar seguimiento a los programas de apoyo a laboratorios y talleres para el desarrollo de los
planes y programas de estudio.

Definir e instrumentar, conjuntamente con las dependencias administrativas competentes,
cursos de capacitacién para el personal adscrito a bibliotecas, talleres y laboratorios, a fin de
contar con trabajadores adecuados a las actividades que se desempenfian.

Supervisar la actualizacion de las suscripciones a publicaciones periédicas y bases de datos
electrénicas, a fin de ofrecer alternativas de informacién a la comunidad universitaria y publico
solicitante.

Coordinar, supervisar y difundir el Programa de Fomento a la Lectura entre la comunidad
estudiantil de los espacios académicos.

Evaluar el desempefio del Sistema Bibliotecario, Talleres y Laboratorios, con el propdsito de
atender la problematica suscitada con base en las prioridades detectadas.

Generar y aplicar, conjuntamente con la Unidad de Apoyo Administrativo, el presupuesto
destinado a la Direccion, procurando el suministro y adecuado aprovechamiento de los recursos
asignados.

Supervisar y aprobar el Programa Operativo Anual de la Direccion y de las Bibliotecas de Area.
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Coordinar y dar seguimiento a las acciones de difusion del acervo electrénico dentro y fuera de
la Universidad.

Realizar eventos culturales con el sistema bibliotecario a efecto de concientizar a los usuarios
en el uso y manejo de las tecnologias de informacién y comunicacién y en la consulta del
acervo electrénico.

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

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

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

OBJETIVO:

Coordinar y orientar los procesos de ingreso y permanencia de alumnos inscritos a planes de
estudio que se imparten en los diferentes espacios académicos de la Universidad; asi como
gestionar la emision de documentos oficiales de egresados, mediante sistemas informaticos que
permitan su oportuna realizacion, en apego a la legislacién universitaria.

FUNCIONES:

B Establecer las normas, lineamientos y mejoras para la planeacion y operacion de la
administracién escolar en los espacios académicos de la UAEM.

B Coordinar la entrega de cédulas de preinscripcion y establecer la logistica para la aplicacion del
examen de ingreso.

B Administrar la asignacion de nameros de cuenta, asi como, validar la inscripcion a los estudios
de alumnos inscritos en los espacios académicos.

B Facilitar la prestacibn de servicios escolares relacionados con el ingreso, permanencia-
promocion y egreso, de estudios de nivel medio y superior.

B Coordinar y vigilar el registro de planes de estudio flexibles ante la Direccion General de
Profesiones de la SeP, a solicitud de los espacios académicos, previo dictamen del Consejo
Universitario.

B Administrar la correcta aplicacion de los planes de estudios, correspondientes a los niveles
medio superior y superior, en apego a la normatividad universitaria.

B Coordinar el registro y actualizacion del historial académico de los alumnos, asi como atender y
resolver, de acuerdo con la legislacién vigente de la Universidad, los problemas que en esa
materia se presenten.

B Supervisar la automatizacién y sistematizacion de la informacién para el desempefio de las
actividades del control escolar mediante la aplicacién de tecnologias y soporte operativo-técnico
necesario.

B Coordinar el cotejo y validacion de certificados e historias académicas, que emiten los espacios
académicos.

B Coordinar los procesos de emision de documentos oficiales, tales como: titulo profesional,
diplomas de especialidad, grados de Maestria y Doctorado.

B Dirigir y autorizar la gestion de registro y expedicion de cédulas profesionales de licenciatura y
posgrado ante la Direccion General de Profesiones de la SEP.

B Administrar los recursos econémicos, materiales y humanos, asignados a la Direccion, para el
desarrollo de sus funciones.
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B Organizar y supervisar la recuperacion, conservacion y transferencia, al Departamento de
Archivo Universitario, de la documentacion sustantiva para el control escolar; generada por la
Direccién, los espacios académicos e instituciones incorporadas.

B Supervisar la actualizacion permanente de la base de datos de digitalizacion de los documentos
de los alumnos, que se generan por su ingreso, trayectoria y egreso.

B Vigilar que se efectlen las acciones referentes a la actualizacién de la informacién publicada en
el sitio de transparencia de la UAEM, generada por la Direccién de Control Escolar atendiendo lo
sefialado por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

B Designar al Representante de la Direccion (RD) y asegurarse de la implementacion,
mantenimiento y mejora de los procesos certificados a fin de contribuir en la administracion
adecuada del Sistema de Gestion de Calidad.

B Generar y presentar, a la Secretaria de Docencia, un informe de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DIRECCION DE INSTITUCIONES INCORPORADAS

OBJETIVO:

Coordinar las acciones del Sistema Incorporado Universitario, la aplicacion de los planes y
programas de estudio del nivel medio superior y superior, asi como vigilar el cumplimiento de la
Legislacion Universitaria; coadyuvando a mejorar la Calidad Educativa en las Instituciones
Incorporadas.

FUNCIONES:

!’SGC - UAEM 30/47

Dirigir y controlar el cumplimiento de las funciones generadas por las instituciones incorporadas.

Mejorar los procesos de incorporacion de estudios, para contribuir con los estandares de
calidad educativos requeridos.

Atender asuntos de tipo académico, asi como tomar decisiones con el proposito de resolver
situaciones que se presenten, con relaciéon a los alumnos y personal directivo de las propias
Instituciones.

Evaluar el trabajo académico, derivado de las supervisiones realizadas en cada institucion
Incorporada, para una mejora continua en su desempefio.

Revisar y autorizar semestralmente el Programa de Becas que se ofrecen a los estudiantes, con
el fin de que sean otorgadas a los que cumplen con los requisitos establecidos.

Verificar que los procedimientos sobre incorporacién de estudios se sujeten a los criterios
juridicos establecidos por la UAEM.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes para nuevas incorporaciones, tanto de nivel medio
superior como superior, con base en los lineamientos establecidos por la Universidad y realizar
la gestion a través de la Secretaria de Docencia, ante el Consejo Universitario.

Coordinar conjuntamente con la Direccion de Desarrollo del Personal Académico (DIDEPA), el
Programa de Formacion y Actualizaciéon Docente para elevar la calidad de los profesores del
sistema incorporado.

Proponer a la Direccion de Control Escolar, cuando sea necesario, mejoras en los tramites,
para favorecer la simplificacion administrativa.

Convocar y dirigir las juntas mensuales de Directores de las Instituciones Incorporadas, para
informarles sobre los asuntos més relevantes del sistema incorporado.

Participar en las reuniones del Consejo General Académico de nivel medio superior para
atender los cambios que se susciten.

Informar oportunamente al Secretario de Docencia sobre el estado académico de las
Instituciones Incorporadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA

OBJETIVO:

Fortalecer y consolidar la oferta académica de la Universidad a través del desarrollo y formacion
de la capacidad institucional para el disefio y operacion de servicios educativos de calidad,
pertinentes y equitativos; escolarizados y a distancia que impacten de manera definitiva en la
poblacion.

FUNCIONES:

B Asegurar el adecuado desarrollo de las funciones de la Direccién de Educacion Continua y a
Distancia (DECYD) y definir estrategias y mecanismos que permitan dar alcance a sus objetivos
y compromisos.

B Definir politicas, normas, lineamientos y procedimientos para el disefio, elaboracion, aplicacion,
seguimiento y evaluacion de planes y programas de educacién continua y a distancia.

B Fortalecer la ampliacién de cobertura y alternativas de educacion continua y a distancia,
mediante la incorporacién permanente de metodologias educativas innovadoras y el uso de
tecnologias de punta.

B Aprovechar los potenciales tecnoldgicos, de infraestructura y académicos, a fin de generar
recursos propios aplicables en las actividades de la DECYD.

B Promover la incorporacién de recursos y medios informaticos y de comunicacion, con el fin de
fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje, tanto en la formacién universitaria como en la
educacion continua, en las modalidades a distancia, presencial y mixta.

B Establecer los mecanismos que permitan la vinculacion con instituciones, organismos,
entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales para el fortalecimiento del trabajo
participativo en materia de educacion continua y a distancia.

BE Vigilar el cumplimiento de la legislacién universitaria para el control y seguimiento de los
procesos de admision, trayectoria escolar y egreso de alumnos y participantes en las
actividades de educacion continua y a distancia.

B Supervisar y autorizar la gestion de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y
financieros para el desarrollo de las funciones y el logro de los objetivos de la DECYD.

B Aprobar los proyectos de educacion continua y a distancia que propongan y ejecuten los
espacios universitarios, con base en la normatividad vigente.

B Autorizar la incorporacion de los instructores que participan en las actividades de educacion
continua.

B Presentar al Consejo Universitario para su aprobacion, los proyectos y programas de la DECYD,
gue requieran de la autorizacion de esta instancia.
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B Designar al Representante de la Direccion (RD) y asegurarse de la implementacion,
mantenimiento y mejora de los procesos certificados que aplican en la DECYD, a fin de contribuir
en la administracion adecuada del Sistema de Gestion de Calidad.

B Generar y remitir, a la Secretaria de Docencia de la UAEM, los informes relativos a los avances y
situacion de los planes, programas y proyectos de educacion continua y a distancia.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DIRECCION DE CENTROS UNIVERSITARIOS Y UNIDADES ACADEMICAS PROFESIONALES
OBJETIVO:

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar del desempefio conjunto de los Centros Universitarios y
Unidades Académicas Profesionales, a través de la implementacion de estrategias y acciones de
corto, mediano y largo plazo mediante la conjugacién de sus recursos y potencialidades con los
correspondientes a las dependencias centrales para el Optimo desarrollo, fortalecimiento y
consolidacion de las funciones sustantivas y adjetivas que tienen asignadas los espacios
educativos que conforman el sistema desconcentrado de educacion superior.

FUNCIONES:

B Dirigir y coordinar la participacion de los Centros Universitarios UAEM y Unidades Académicas
Profesionales en la planeacién académica, apoyando la interacciébn de estos espacios
académicos en la implementacion colegiada de planes y programas que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

B Supervisar la integracién y cumplimiento de las metas del Programa Operativo Anual (POA) de
la Direccion, conforme al esquema institucional establecido.

B Proporcionar asesoria y dar seguimiento a la elaboracion de los instrumentos de planeacion de
los Centros Universitarios UAEM Yy Unidades Académicas Profesionales, observando la
normatividad, lineamientos y politicas establecidas en la materia.

B Supervisar el apoyo a los procesos de seguimiento y evaluacién de las metas y resultados de
los Centros Universitarios UAEM y Unidades Académicas Profesionales, que permitan
retroalimentar las acciones institucionales y posibiliten la rendicion de cuentas.

B Atender a través de las areas que integran la Direccion, las solicitudes de apoyo por parte de
los Centros Universitarios UAEM y Unidades Académicas Profesionales e instancias de la
Administracién Central, para facilitar la interaccién del sistema desconcentrado de educacion
superior de la UAEM.

B Promover y fortalecer vinculos entre los Centros Universitarios UAEM y Unidades Académicas
Profesionales con Organismos Académicos, para intercambiar e integrar proyectos y/o
propuestas académicas cuando se impartan los mismos planes y programas educativos.

B Coordinar reuniones de trabajo colegiado con los Centros Universitarios UAEM y Unidades
Académicas Profesionales para la implementacién de propuestas que favorezcan la soluciéon de
requerimientos y necesidades comunes.

B Promover y coordinar espacios de encuentro para la homologacion de los programas de estudio
gue se impartan en los Centros Universitarios UAEM, Unidades Académicas Profesionales y
Organismos Académicos.
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B |Integrar informacion y recomendar estrategias de fortalecimiento a los Centros Universitarios
UAEM Yy Unidades Académicas Profesionales sobre el seguimiento, desarrollo y evaluaciéon de
sus planes y programas de estudio.

B Dirigir y coordinar la ejecucién de actividades para el adecuado manejo del capital humano, los
recursos materiales, financieros, técnicos y de servicios que le sean autorizados a la Direccion
para el cumplimiento sus funciones.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DIRECCION DE APRENDIZAJE DE LENGUAS

OBJETIVO:

Planificar, gestionar y coordinar proyectos académicos que generen estrategias didacticas
innovadoras para fortalecer el aprendizaje curricular de lenguas en las distintas modalidades
educativas, como parte de los programas educativos de bachillerato y licenciatura de los sistemas
dependiente e incorporado, asi como impulsar procesos de formacién y desarrollo profesional de
los docentes de lenguas del Nivel Medio Superior y Nivel Superior.

FUNCIONES:

1’ SGC - UAEM 35/47

Generar, fomentar y dar seguimiento a politicas y estrategias que coadyuven al logro de las
metas del Plan Rector de Desarrollo Institucional (PRDI).

Definir, actualizar y difundir los criterios para la homologacién de la ensefanza, aprendizaje y
evaluaciéon de las lenguas incluidas en los planes de estudio de los programas educativos de
los niveles medio superior y superior, de los sistemas dependiente e incorporado.

Planear, gestionar y coordinar diversos proyectos académicos para fortalecer el aprendizaje de
lenguas con la finalidad de elevar la calidad de la ensefianza en nuestra institucion, con base en
la normatividad universitaria y las politicas establecidas al interior de la Secretaria de Docencia.

Gestionar asuntos de indole académica-administrativa en las distintas dependencias de la
Administracién Central (DAC), relacionados con la instrumentacién el aprendizaje curricular y
propedéutico de lenguas en los diferentes Organismos Académicos (0A), Centros Universitarios
(cu), Planteles de la Escuela Preparatoria (PEP) e Instituciones Incorporadas, a fin de obtener
recursos humanos, tecnoldgicos y materiales que coadyuven al logro de los proyectos de la
DAL.

Coordinar y supervisar la elaboracion, instrumentacion, actualizacion y seguimiento de
programas de ensefianza y herramientas de evaluacion de la DAL.

Coordinar y asesorar la elaboracion de productos académicos, tales como: programas de
enseflanza con propositos académicos, guias pedagdgicas, antologias, material didactico y
recursos multimedia, con la finalidad de elevar la calidad docente y homologar criterios en este
rubro al interior de nuestra Institucion.

Coordinar y dar seguimiento académico a la instrumentacion del aprendizaje curricular de
lenguas en el Sistema Incorporado, a fin de supervisar la calidad docente en esos espacios.

Supervisar el perfil profesional de los docentes de lenguas de cursos curriculares y de
nivelacion en colaboracién con la direccién de Recursos Humanos, a través de lo cual se
garanticen condiciones adecuadas para el aprendizaje de lenguas.

Coordinar y supervisar el desempefio y capacitacion de personal, asi como la creacion, el
equipamiento y mantenimiento de los Centros de Auto Acceso de la UAEM a fin de garantizar el
funcionamiento adecuado de los mismos.
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B Coordinar proyectos y acciones para el desarrollo profesional del personal de la DAL y de los
docentes de lenguas.

B Actuar como instancia dictaminadora en la acreditacion de competencias y reconocimiento de
estudios curriculares de lenguas, a fin de coadyuvar a la flexibilizacién curricular.

B Participar en actividades interinstitucionales a nivel nacional e internacional relacionadas con la
ensefanza y aprendizaje de lenguas, asi como con actualizacién docente.

B 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.

B Coordinar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad relacionadas con su &mbito de competencia.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LOS VALORES UNIVERSITARIOS
OBJETIVO:

Coordinar la aplicacion, operacion e implantacion de los programas que fortalezcan, promuevan,
fomenten y difundan en las partes integrantes de la comunidad universitaria y de la sociedad en
general, el significado y trascendencia de los valores en la formacién permanente de los
universitarios.

FUNCIONES:

B Definir enfoques, politicas, estrategias, planes y programas adecuados para fortalecer los
valores universitarios, acorde al modelo educativo institucional, con el visto bueno de la
Secretaria de Docencia.

BE Establecer los lineamientos operativos al interior de la Direccion de Fortalecimiento de los
Valores Universitarios para el cumplimiento de sus funciones.

B Coordinar los servicios que ofrece la Direccion de Fortalecimiento de los Valores Universitarios
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 los valores universitarios.

B Promover la capacitacion y formacion de monitores en los espacios académicos para el
fortalecimiento de los valores.

B Aprobar los mecanismos de difusion de los servicios que ofrece la Direccion de Fortalecimiento
de los Valores Universitarios a través de los medios disponibles y oportunos.

B Evaluar el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de las funciones de las areas que
integran a la Direccion de Fortalecimiento de los Valores Universitarios, asi como la calidad de
los servicios que ésta ofrece.

B Vigilar la correcta administracion del personal, asi como de los recursos financieros y materiales
asignados a la Direccién de Fortalecimiento de los Valores Universitarios.

B Definir los criterios para la elaboracion, ediciéon y publicaciéon de material de difusion que ofrece
la Direccion de Fortalecimiento de los Valores Universitarios.

B Avalar la documentacion oficial que acredita la formacioén o capacitacion de los usuarios de los
servicios de la Direccién de Fortalecimiento de los Valores Universitarios.

B Presentar, en tiempo y forma, la informacion que la Secretaria de Docencia solicite.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DIRECCION DE COOPERACION ACADEMICA NACIONAL E INTERNACIONAL
OBJETIVO:

Coordinar, orientar y coadyuvar a la cooperacibn académica de la Universidad con otras
instituciones de educacion superior, nacionales e internacionales para realizar actividades
académicas conjuntas que incidan favorablemente en la formacién profesional de los integrantes
de la comunidad estudiantil de la Institucion.

FUNCIONES:

B Fomentar la cooperacion interinstitucional en la educacion superior promoviendo la integracion
regional, nacional y mundial.

B Implementar y vigilar el cumplimiento de lineamientos y politicas para el desarrollo del PME.

B Supervisar y verificar la vigencia de los convenios establecidos con las diferentes IES nacionales
e Internacionales que dan soporte al PME.

B Explorar la posibilidad de nuevos convenios con prestigiadas Instituciones del pais y del
extranjero, para ampliar el horizonte del PME a efecto de fortalecer la movilidad dentro de la
Institucion.

B Gestionar ante las instancias correspondientes el financiamiento necesario para la realizacion
de la movilidad estudiantil.

B Analizar las propuestas recibidas por instituciones externas para establecer vinculos de
cooperacion académica.

B Propiciar la formacion de estudiantes con una vision solidaria de la educacion, cultura, ciencia y
tecnologia en beneficio del desarrollo para afrontar los requisitos necesarios exigidos por la
internacionalizacion de la educacion superior.

B Facilitar a los alumnos la interaccion con otras realidades académicas existentes en el mundo,
mediante su incorporacion temporal a una Institucibn de Educacién Superior Nacional o
Internacional para que complementen y fortalezcan su formacién integral.

B Evaluar y autorizar la solicitud de ampliacién de movilidad estudiantil a un segundo periodo.

B Gestionar la validacion de los créditos académicos de cursos realizados por los alumnos UAEM
en las instituciones destino, ante los Organos Colegiados de los espacios académicos para su
posterior reconocimiento por la Direcciéon de Control Escolar.

B Gestionar ante los espacios académicos los certificados de calificaciones de las unidades de
aprendizaje cursadas por los alumnos foraneos en nuestra Institucion para su remision a la
Institucion Origen.

B Atender las solicitudes de informacién y asuntos turnados por parte de la Secretaria de
Docencia, a través de fichas informativas, elaboracién de proyectos y estadisticas generales
que midan el desempefio de la DCANI.
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B Presentar en tiempo y forma las estadisticas solicitadas por la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional.

B Designar al Representante de la Direccion (RD) y asegurarse de la implementacion,
mantenimiento y mejora de los procesos certificados de la DCANI, a fin de contribuir en la
administracion adecuada del Sistema de Gestion de Calidad.

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

Alumnos: son quienes estan inscritos en uno o mas de los Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria o Dependencias Académicas y, conservan su
condicion en los términos previstos por la legislacion aplicable. Ocuparan la categoria relativa al
tipo, nivel y modalidad educativa que se encuentren cursando y, tendran la calidad inherente a su
condicion académica; observando en ello, las disposiciones de la legislacion universitaria.

Acervo: Material de consulta que se encuentra dentro del Centro de Informacion como: libros,
revistas, videos, CD’s, memorias y periédicos.

Acceso a la informacion: Se refiere a la posibilidad que tienen los usuarios de obtener datos, a
través de herramientas y servicios que las bibliotecas académicas ponen a su servicio.

Actos académicos: Cursos, talleres, cursos-taller, conferencias y diplomados de educacién
continua.

Admisién: Periodo en el cual se realiza la recepcién de solicitudes de aspirantes a una institucion
educativa.

Administracion del conocimiento: Proceso que busca mejorar y agilizar la toma de decisiones,
mediante la combinacion sinérgica de datos, tecnologias de la informacién y la capacidad creativa
e intelectual de los usuarios.

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

Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue 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 vy, la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un
funcionario en un grupo de trabajo.

Base de datos: Compilacion de registros, almacenados en soporte electrénico y ordenados de tal
manera que pueden ser recuperados automaticamente por sistemas computarizados.

Biblioteca: Institucion donde se seleccionan, adquieren, organizan, difunden y conservan grupos
de materiales bibliograficos de cualquier formato o soporte, con la finalidad de proporcionarlos en
préstamo con fines educativos, culturales, de investigacion y esparcimiento.

Catalogaciéon: Es la operacién por la cual se describe un documento en funcion de sus
caracteristicas formales y externas, como el autor, el titulo, el lugar de edicion, el editor, el afio de
publicacion, las caracteristicas fisicas, etc.; se trata de una operacién que debe estar sujeta a
normas estrictas de la mas amplia extension posible, con el objeto de que los registros resultantes
puedan ser intercambiables y comprensibles a todos los niveles.
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Centro Universitario: Son formas de organizacién desconcentradas de la Universidad que
ofreceran estudios profesionales y avanzados, adoptaran las modalidades de multidisciplinarios o
interdisciplinarios...” (Art. 17 de la Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México).

Certificado: Es el documento oficial, en donde aparece toda la trayectoria académica del alumno.

Clasificacién: Sistema de organizacién y clasificacion del conocimiento, que permite distribuir
documentos en una secuencia logica e interrelacionada.

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 accién 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.

CU: Centro(s) Universitario(s).

DECyD: Direccién de Educacién Continua y a Distancia.

DENMS: Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior.

DFVU: Direccion de Fortalecimiento de los Valores Universitarios.

Educacion a distancia: proceso educativo no escolarizado que promueve la formacién autbnoma
del estudiante, incorporando para ello estrategias y recursos especializados que mediante la
aplicacion de tecnologias para la educacion, salven la separacion espacio-temporal relativa entre
docentes y alumnos.

Educacion continua: proceso educativo permanente que adopta diferentes tipos, modalidades y
duracién, sus objetivos son mantener actualizados los conocimientos y fortalecer o desarrollar
destrezas, habilidades, actitudes y aptitudes de profesionistas, técnicos y publico en general en
todos los campos del saber.

Educacion Media Superior: “adoptara como tipos de estudio al Bachillerato Universitario y otros
del nivel medio superior.” (Art 53, fraccion Il del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma
del Estado de México).

Educacion Superior: “contara con los niveles de estudios profesionales y de estudios avanzados.
Adoptard las categorias de estudios de técnico superior universitario y de licenciatura, en el nivel
de estudios profesionales; de diplomado superior, especialidad, maestria y doctorado, en el nivel
de estudios avanzados; y de otros estudios de formacién profesional, en ambos niveles.” (Art 53,
fraccion IV del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México).

Egreso: Es el acto de culminar con la totalidad de créditos de un plan de estudios.
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Funcién: conjunto de actividades afines de un érgano o unidad administrativa, dirigidas a cumplir
con los objetivos institucionales.

ICLA: Instituto Cientifico y Literario Autbnomo del Estado de México.
IES: Instituciones de Educacion Superior.
Ingreso: Proceso mediante el cual un aspirante se convierte en alumno de la Universidad.

Inscripcion: Es el procedimiento administrativo-escolar a través del cual se registra y abre
expediente a aquellos aspirantes que han cubierto todos los requisitos de clasificacion.

Instructores: personas que en el proceso de ensefianza-aprendizaje transmite conocimientos,
habilidades y destrezas para desarrollar actitudes y aptitudes.

Juicios de promocion: procedimiento interno del Consejo Académico de los OA y cu para
dictaminar promociones del personal académico que aspira a una recategorizaciéon en todos sus
términos (salarial y de nombramiento).

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

Licenciatura: Opcion educativa posterior al bachillerato, que conduce a la obtencién de un titulo
profesional correspondiente. Nivel Superior.

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 grafica la estructura de
organizacion.

Misidn: es la razén de ser de la dependencia.

Multiculturalidad: concepto sociolégico o de antropologia cultural en el que se constata la
existencia de diferentes culturas en un mismo espacio geogréfico y social.

Obijetivo: finalidad de una accion.

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

PE: Programa Educativo.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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PME: Programa de Movilidad Estudiantil.
PEP: Plantel de la Escuela Preparatoria.

Permanencia: Es el acto de conservar la condicion, categoria y calidad de alumno adquirida, en
términos de las disposiciones aplicables de la legislacion Universitaria.

Personal Académico: Personas fisicas que prestan directamente sus servicios a la Universidad,
realizando trabajos de docencia, investigacion, difusion y extension, conforme a los planes,
programas y demas actividades académicas que establece la Universidad.

Personal Administrativo: Personas fisicas sindicalizadas o de confianza que prestan servicios no
académicos en forma directa y subordinada a la Universidad en labores intelectuales o manuales,
de caréacter profesional, administrativo, técnico o de servicios.

PIFI: Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.

Plan de estudios: documento que contiene el planteamiento de las acciones especificas de
aprendizaje contempladas en un programa educativo, consta de justificacién, lista de signaturasy
otras acciones especificas de aprendizaje, perfil de egreso, perfil de ingreso e integracion vertical y
horizontal de las asignaturas.

POA: Programa Operativo Anual.

Posgrado: Nivel educativo procedente al nivel superior, comprendido por los niveles de
especializacién, maestria y doctorado.

PRDI: Plan Rector de Desarrollo Institucional.
Preinscripcion: Es un proceso administrativo, mediante el cual el aspirante proporciona a la
Escuela a la que desea ingresar, informacién general y documentacion fidedigna acerca de su

trayectoria escolar.

Proceso: conjunto de operaciones légicas y aritméticas ordenadas, cuyo fin es la obtencién de un
(os) resultado (s) determinado (s).

ProGes: Programa de Fortalecimiento de la Gestién Institucional.
Promocion: Acto mediante el cual el alumno avanza en el plan de estudios que esta cursando,
gue termina el mismo o adquiere un titulo o grado académico, previo cumplimiento de los

requisitos y condiciones de evaluacion establecidos.

RD: Representante de la Direccion ante el Sistema de Gestion de la Calidad.
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Reinscripcion: Es el procedimiento administrativo-escolar a través del cual se registra al alumno
al semestre inmediato superior, siempre que cumpla con los requisitos de promocién establecidos.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

Servicio de consulta: Es la asistencia personal que en forma individual proporciona el
bibliotecario a los lectores que buscan informacion.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
Sistema Dependiente: Organizacion de la UAEM conformada por Planteles de la Escuela
Preparatoria, Organismos Académicos, Centros Universitarios y Unidades Académicas

Profesionales.

Sistema Incorporado: Son las instituciones educativas a las cuales el Consejo Universitario les
otorga la autorizacién para impartir los planes de estudios de la UAEM.

Tecnologias para la educacién: conjunto de tecnologias de la informacién y comunicacion que
permite transmitir, almacenar, administrar, procesar y difundir la informaciéon de manera eficaz y
eficiente, en apoyo a las actividades educativas a distancia.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Tutoria: proceso mediante el cual se apoya al alumno en el estudio de las diferentes unidades.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.

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

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 o multidisciplinarias. (Art. 79, fraccion
I, del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México).

Usuario: Persona que utiliza los servicios que puede prestar una biblioteca, centro de
documentacién o archivo.

Vision: se refiere a los mecanismos que la dependencia utiliza para tomar decisiones y cumplir
sus objetivos, es lo que se quiere llegar a ser.
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