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.  Presentacion

La observancia del marco juridico y el apego a la normatividad fortalecen el desarrollo de las
actividades sustantivas y adjetivas, de ahi que se fomente en este espacio académico la revision
y adecuacion de documentos que delimitan el quehacer universitario.

El objetivo del presente manual es definir las funciones de cada uno de los responsables, de
acuerdo al organigrama. Se busca fortalecer las labores administrativas y establecer un orden en
los procedimientos, para dar respuesta a las necesidades actuales de los usuarios del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan (CUVT).

Este documento se actualiza con la participacién de sus integrantes; fomentando con ello el
trabajo en equipo, lo cual redundara en el cumplimiento de las metas y los objetivos planteados
en el Plan Rector de Desarrollo Institucional 2013-2017 y Plan de Desarrollo 2014-2018 del
Centro Universitario.

Estamos seguros que los cambios a esta cuarta version contribuiran al mejor funcionamiento y

desarrollo administrativo, y que sirva como una herramienta de mejora continua para mantener la
calidad en el servicio educativo.

M. en D. Andrés Jaime Gonzalez
Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan
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II.  Antecedentes

La Universidad Auténoma del Estado de México (UAEM) determind en el Plan General de
Desarrollo Institucional 1983-1985, que la prestacion del servicio universitario deberia abarcar
diversas zonas de la entidad, por lo que en el afio de 1995, mediante el Plan Maestro de
Desconcentracion se crean las Unidades Académicas Profesionales (UAP), con el objetivo de
convertirse en receptoras de educacién superior, que sirve como base para la distribucion de los
beneficios del desarrollo social, estimulando el crecimiento y desarrollo de la region.

Como resultado del Plan Maestro de Desconcentracion se cre0 la Unidad Académica Profesional
del Valle de Teotihuacan (UAPVT) que inicié actividades administrativas el 30 de junio del 2000 y
actividades académicas el 4 de septiembre del mismo afio con una planta académica de 18
docentes y una poblacién escolar de 140 alumnos, en las instalaciones de la Delegacion
Municipal de Santo Domingo Aztacameca, Municipio de Axapusco, Estado de México.

De los servicios iniciales que se ofrecieron a la comunidad estudiantil destacan: una sala de
computo con capacidad de 21 computadoras conectadas en red, cubriendo con esto la
necesidad de los alumnos y docentes, una sala de usos mdultiples para brindar el servicio de
biblioteca, misma que da apertura con 250 volumenes y se habilit6 un espacio para el
Departamento de Control Escolar.

Por lo que respecta a la administracion de este centro educativo, inicia con un coordinador
general, un subdirector administrativo y dos coordinadores de licenciatura, quienes brindaron
servicio a los cuatro programas de estudio existentes, un jefe de control escolar, un encargado de
la sala de cébmputo, una bibliotecaria, dos secretarias, un chofer, dos personas de mantenimiento
y dos veladores.

En lo referente al programa de becas, en el ciclo escolar 2000-2001 se otorgaron por primera vez
50 de escolaridad y 30 econémicas.

Para septiembre de 2001 ingresé la segunda generacién y la oferta educativa se incrementé a dos
licenciaturas mas: Ingenieria en Computacion y Psicologia, dando con ello una matricula total de
299 alumnos. Se incorporaron 17 docentes, para un total de 35.

En octubre de 2001, se incrementaron cuatro plazas administrativas: un subdirector académico,
un coordinador de licenciatura, un coordinador de extensién y vinculacion y un promotor
deportivo. En estas fechas dio inicio la construccion del primer edificio, el cual se concluy6 en
agosto de 2002. En septiembre de ese mismo afio se realiz6 el cambio a dicho edificio.

Debido a que no se contaba con el servicio de Internet en las nuevas instalaciones, el
Departamento de Control Escolar y las salas de computo, permanecieron en el “edificio anexo”.
En este afio se implementd el Programa Institucional de Tutoria Académica (PROINSTA), iniciando
con 20 tutores.

En septiembre de 2002, debido a la baja demanda en la licenciatura de Ingeniero Agrénomo

Fitotecnista, los alumnos inscritos fueron trasladados a la Facultad de Ciencias Agricolas en la
Ciudad de Toluca.
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El 13 de enero de 2003 con la presencia del Gobernador del Estado de México, Lic. Arturo Montiel
Rojas y el Rector de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Dr. Rafael Lopez
Castanares, fueron inauguradas las instalaciones del edificio “A”, contando hasta ese momento
con una matricula estudiantil de 472 alumnos, y una planta docente de 41 profesores. Cabe
sefalar que en febrero del mismo afio fueron concluidos los trabajos del acceso carretero hacia el
Centro Universitario (CU).

En septiembre de 2003 fueron evaluadas las licenciaturas en Derecho, Psicologia, Contaduria e
Informatica Administrativa por el Comité de Ciencias Sociales y Administrativas, dependiente de
los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES), ubicando a
Psicologia en el nivel tres y los demas en el nivel dos.

En el afio 2004, con el mismo principio y responsabilidad se llevaron a cabo actividades
académicas y administrativas con una matricula de 679 alumnos, apoyados por 50 catedraticos y
con una planta administrativa de 24 personas.

En este mismo afio se incorporé al modelo de flexibilidad curricular a las cinco licenciaturas que
se ofertan; asimismo, se establecié de manera permanente el comité curricular, mismo que tiene
como objetivo primordial la evaluacion de planes y programas de estudio con el afan de hacer
propuestas a las diversas facultades, con la finalidad de que dichos programas sean adecuados a
los requerimientos del entorno social, asi como construir las trayectorias académicas adecuadas
a las necesidades de los alumnos.

En enero de 2005, fueron entregadas las instalaciones de la cafeteria. Para ese mismo afio, la
biblioteca contaba con 5,444 libros equivalentes a 6.3 volimenes por alumno y se tenian 4 salas
de coémputo con un total de 98 computadoras para el servicio de la comunidad universitaria.

Por lo que respecta al programa de becas, para el afio 2005 se tenian asignadas 524 en sus
diferentes modalidades: Programa Nacional de Becas de la Educacién Superior (PRONABES),
economica, escolaridad, Ignacio Manuel Altamirano, entre otras, lo que representaba que el 78%
de la matricula estudiantil contara con los beneficios de este programa. Para el mismo afio, el
claustro de tutores se consolid6 con 30 docentes.

En agosto de 2005, egreso la primera generacion de las licenciaturas de: Derecho, Contaduria e
Informatica Administrativa, con un total de 85 egresados. En septiembre de este afio se da lectura
al primer informe anual de actividades presentado por el C. D. Rigoberto Garcia Gardufio.

Una de las prioridades de este espacio educativo ha sido la promocién de acciones que permitan
fortalecer la infraestructura, por lo que a través de la Secretaria de Docencia, en el afio 2005, con
recursos extraordinarios, se logré el acondicionamiento y equipamiento de los laboratorios de
electrénica, camara de gesel y una sala de auto acceso.

Para diciembre de 2005 se contaba con una matricula de 851 alumnos, 65 docentes y 24

administrativos, para apoyar a cinco licenciaturas: Contaduria, Derecho, Informética
Administrativa, Ingeniero en Computacion y Psicologia.
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En marzo de 2006, se aprueba por el Consejo Universitario la transformacion de las Unidades
Académicas Profesionales a Centros Universitarios. En mayo de 2006, se integré por primera vez
el Consejo de Gobierno y un mes después el Consejo Académico.

En julio de 2006 por segunda ocasion fueron evaluadas por los CIEES, las licenciaturas de
Derecho, Contaduria e Informatica Administrativa, ubicAndose en el nivel uno las tres
licenciaturas.

En agosto de 2006, egresd la segunda generacion de Contaduria, Informatica Administrativa,
Derecho y la primera generacion de Psicologia e Ingenieria en Computacion, con un total de 118
egresados.

El primer Plan de Desarrollo 2006-2009 del Centro Universitario, es aprobado por la Secretaria de
Planeacién y Desarrollo Institucional, en agosto de 2006.

Hasta octubre de 2006 se tenian 36 titulados de la primera generacién; para el mismo periodo
fueron asignadas 734 becas en sus diferentes modalidades y se atendié a una poblacién escolar
de 836 alumnos con una planta docente de 64 profesores.

En enero de 2007, se realizé el segundo informe anual de actividades y en ese mismo mes se
aprobo por la Comisién Especial de Estudios y Evaluacién integrada por miembros del Consejo de
Gobierno.

Para diciembre de este mismo afio, se evalué por segunda ocasion la licenciatura de Psicologia y
se logré ubicarla en el nivel uno de los CIEES.

En febrero de 2008 y con motivo del tercer informe anual de actividades se inauguré el gimnasio y
el edificio “B”.

En agosto de 2008, la Licenciatura en Contaduria fue evaluada por el Consejo de Acreditacion en
la Ensefianza de la Contaduria y Administracion (CACECA) logrando la acreditaciéon
correspondiente.

En abril de 2009 y con motivo del cuarto informe anual de actividades se inauguré el edificio “C”
que contempla una biblioteca, un auditorio y una sala de computo.

En septiembre de 2010 se aprueba la tercera version del Manual de Organizacion, en octubre se
avala el segundo Plan de Desarrollo 2010-2014 y dentro del marco del informe anual de
actividades 2009 se inaugura el Centro de Auto acceso y dos aulas digitales.

En agosto de 2010 y con motivo de atender la demanda que se presenta en las carreras de
Psicologia y Derecho, se da apertura a dos grupos mas de estas licenciaturas, buscando apoyar
las necesidades de educacion de los alumnos de nivel medio superior de la region.

En 2011 se concluye la sala de juicios orales y un aula virtual, inaugurandose en noviembre de ese
mismo afio por el C. Rector Dr. en C. Eduardo Gasca Pliego.
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En agosto de 2012 se acredita la Licenciatura de Informéatica Administrativa y se acondiciona y
equipa el laboratorio de redes, la sala de juicios orales, la sala de contaduria y la segunda camara
de gesell en apoyo a las licenciaturas que se ofertan. Para este mismo afio se oferta por primera
vez la licenciatura de turismo.

En mayo de 2013 se logré ubicar a Ingeniero en Computacion en nivel uno de CIEES y para este
mismo afio se reacredita la licenciatura en Contaduria por el Consejo para la Acreditacién de la
Educacion Superior, A.C. (COPAES), por lo que para este afio el 100% de los programas
evaluables son de calidad en el espacio educativo.
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I1l. Fundamento Legal

LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 2. La Universidad tiene por objeto generar, estudiar, preservar, transmitir y extender el
conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, a fin de contribuir al logro de nuevas y
mejores formas de existencia y convivencia humana, y para promover una conciencia universal,
humanista, nacional, libre, justa y democratica.

La Universidad tiene por fines impartir la educacion media superior y superior; llevar a cabo la
Investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica; 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 organizacion y
funcionamiento mencionadas.

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA

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

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

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

Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, Planteles de la

Escuela Preparatoria y demas formas de organizacién y funcionamiento que asi lo requieran,
contaran con los 6rganos académicos conducentes; los cuales adoptardn las modalidades v,
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formas de organizacién y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y reglamentacion
derivada.

TITULO CUARTO
DEL GOBIERNO UNIVERSITARIO

CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 19. El gobierno de la Universidad se deposita en los 6rganos de autoridad siguientes:

I1l. Consejo de Gobierno de cada organismo Académico de cada Centro Universitario y de cada
plantel de la escuela preparatoria.

IV. Director de cada Organismos académico, de cada Centro Universitario y de Cada Plantel de
Escuela Preparatoria.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracion Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion
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.

ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

CAPITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1. El presente Estatuto Universitario tiene por objeto regular la organizacién y
funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las relaciones de ésta con los
integrantes de su comunidad, la de éstos entre siy las de la Universidad con la sociedad.
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TITULO TERCERO

DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

CAPITULO V
DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS, CENTROS UNIVERSITARIOS,
PLANTELES DE LA ESCUELA PREPARATORIA Y DEPENDENCIAS ACADEMICAS

Articulo 71. Los Organismos Académicos, Centros Universitarios y Planteles de la Escuela
Preparatoria atenderan simultanea, sistematica y concomitantemente la docencia, investigacion vy,
difusion y extensién universitarias, en la disciplina o &mbito del conocimiento que tengan
asignados. Constituyen entidades dotadas de 6rganos de gobierno y académicos y Dependencias
Académicas y Administrativas.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracion
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion para llevar a cabo la gestiéon de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades
institucionales.

Sus partes componentes son una Administracion Central, la Administracién 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.

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 135. La Administracion de Organismo Académico, Centro Universitario o la de Plantel de
la Escuela Preparatoria es la instancia de apoyo del Director correspondiente, para la
coordinacién, direccién, seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines que tiene asignados.

Se integrard por Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Subdirecciones y
Coordinaciones, las cuales contardn con una jerarquia de niveles de delegacibn compuesta de
Departamentos y Unidades

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de

apoyo administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y ordenes de los
organos de autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.
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Estardn dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracion Central serdn competentes para toda la Universidad, y las de la Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria, sélo para el
régimen interior correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habra 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.

REGLAMENTO DE ORGANISMOS ACADEMICOS Y CENTROS UNIVERSITARIOS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 11. Son autoridades de los Organismos Académicos y Centros Universitarios:

I. EI Consejo Universitario.

IIl. El Rector.

IIl. EI Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico y de cada Centro Universitario.
IV. El Director de cada Organismo Académico y de cada Centro Universitario.

CAPITULO TERCERO
DE LOS DIRECTORES DE ORGANISMO ACADEMICO Y
CENTRO UNIVERSITARIO

Articulo 29. Para la coordinacion, direccion, seguimiento y evaluaciéon de las actividades
asignadas a los Organismos Académicos y Centro Universitarios, los Directores contaran con una
instancia de apoyo que se integrard por Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de
Subdirecciones y Coordinaciones, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de delegacion
compuesta de Departamentos y Unidades.

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Articulo 64. La Administracion de los Organismos Académicos y Centros Universitarios, se
integrard, al menos, con las Dependencias Administrativas siguientes:

l. Subdireccion Académica.
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Il. Subdireccién Administrativa.
Il Coordinadores de Docencia, necesarias para cada programa de estudios
profesionales.

V. Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados.

V. Coordinacién de Difusion Cultural, Extensiéon y Vinculacién Universitaria.

VI. Coordinacioén de planeacion.

VII. Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines
asignados.

Las Dependencias Administrativas previstas en el presente articulo seran la estructura base que
conforme la Administracion de cada Organismo Académico y Centro Universitario. En atencion a
los requerimientos de desarrollo interno de cada uno de ellos, podran crearse otras Dependencias
Administrativas.

ACUERDO POR EL QUE SE TRANSFORMAN LAS UNIDADES ACADEMICAS
PROFESIONALES EN CENTROS UNIVERSITARIOS

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

Centro Universitario UAEM Atlacomulco

Centro Universitario UAEM Amecameca

Centro Universitario UAEM Ecatepec

Centro Universitario UAEM Temascaltepec
Centro Universitario UAEM Tenancingo

Centro Universitario UAEM Texcoco

Centro Universitario UAEM Valle de Chalco
Centro Universitario UAEM Valle de México
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan
Centro Universitario UAEM Zumpango
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1 Consejo de Gobierno

1.1 Direccién

IV. Estructura Orgéanica

1.1.01 Consejo Académico

1.1.1 Subdireccion Académica

1.1.2
1.1.3
114
1.15
1.16

1111
1.1.1.2
1.1.1.3

1114

1.1.15

1.1.16
1.1.1.7

Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Derecho
Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Contaduria
Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Psicologia

Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Informatica
Administrativa

Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ingeniero en
Computacion

Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Turismo

Departamento de Control Escolar

Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados

Coordinacion de Difusiéon Cultural

Coordinacién de Extensién y Vinculacién Universitaria

Coordinaciéon de Planeacion

Subdireccién Administrativa
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V. Organigrama
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Consejo de Gobierno

Objetivo:

Ser el érgano colegiado de mayor autoridad y jerarquia interior del Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacan, siendo sus resoluciones de observancia obligatoria para el Centro y para los
integrantes de su comunidad.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Dictaminar y resolver los proyectos e iniciativas que le presenten los 6rganos de gobierno y
académicos de la Universidad y de su comunidad.

Resolver sobre los dictamenes que le presente el Consejo Académico relativas al numero de
areas de docencia y de investigacion de cada nivel de estudios.

Nombrar comisiones permanentes o0 especiales para el estudio de los asuntos de su
competencia.

Opinar, dictaminar y aprobar sobre la creacion, restructuracion o suspension de los proyectos
curriculares, turnados segun sea el caso por el Consejo Académico.

Proponer la elaboracién y restructuracién de los programas de estudios, previo dictamen del
Consejo Académico y visto bueno del comité curricular.

Celebrar sesiones ordinarias mensuales y extraordinarias tantas veces sean necesarias.

Analizar y en su caso, aprobar con base en la propuesta que presente el Director, lo relativo a
los trdmites de ingreso, promocion y permanencia del Personal Académico del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Formular el proyecto del Reglamento Interno del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan y someterlo a opinion del Abogado General, quien lo turnard al Consejo
Universitario para su andlisis, discusién y, en su caso, aprobacion.

Emitir su opinion ante el Consejo Universitario en la eleccién de Director, previo procedimiento
que para tal efecto se sefale.

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

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

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

Realizar observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario, Rector o Consejo General
Académico, que tengan caracter reglamentario o académico y que afectan el régimen interior
del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Conocer y dictaminar sobre el avance de los planes y programas de trabajo de cada area, y en
Su caso, realizar las modificaciones y ajustes normativos pertinentes.

Determinar si procede o no la fusibn o desaparicibn de Departamentos o Unidades de
conformidad con la legislacion universitaria.

Proponer ante el Consejo Universitario los asuntos que requieren de su resolucion e
implantacion segun el acuerdo respectivo.

Conocer sobre las sanciones impuestas por el Director a los alumnos referentes a la
amonestacion y la nota de demérito.

Conocer y resolver, previa garantia de audiencia sobre las faltas de responsabilidad
universitaria de los alumnos que ameriten la suspension hasta por seis meses, y en caso de
qgue las sanciones ameriten mas de ese tiempo o ameriten la expulsiébn , suspension o
cancelacién de derechos escolares se debera turnar al Consejo Universitario para su
resolucion.

Solicitar al Rector imponga al personal académico que incurra en faltas de responsabilidad
universitaria, previa garantia de audiencia, las sanciones que ameritan suspension hasta por
seis meses, sancion econémica o la inhabilitacion.

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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Direccion

Objetivo:

Dirigir, coordinar, e impulsar el desarrollo de las funciones de gobierno, académicas vy
administrativas en la imparticion de estudios profesionales y avanzados, en sus modalidades de
interdisciplinarias o multidisciplinarias, para difundir, preservar, generar y extender el
conocimiento cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico y humanistico, garantizando su 6ptimo
funcionamiento en el cumplimiento del objeto y fines institucionales.

Funciones:

1. Representar al Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan y concurrir a las sesiones del
Consejo Universitario con voz y voto.

2. Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitaria, los planes, programas académicos, asi
como los acuerdos y dictdmenes del Consejo de Gobierno y Organos Académicos.

3. Representar al Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan ante las diferentes instancias
administrativas y académicas de la UAEM, acordar con ellas los diferentes asuntos de la
Unidad para su adecuado funcionamiento y concurrir a las reuniones de los érganos
académicos de que forme parte.

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

5. Asistir a las sesiones del Consejo de Centros Universitarios con la finalidad de atender los
asuntos relacionados con la operatividad del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacéan
y su relacion con los proyectos institucionales.

6. Designar a los integrantes del Comité de Curriculo del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan considerando su preparacion académica, experiencia profesional y trayectoria
dentro de la institucion.

7. Convocar y presidir las reuniones de academia, con el proposito de revisar el contenido de los
planes y programas de estudio.

8. Someter al Consejo de Gobierno para su aprobacion, los dictamenes del Consejo Académico
sobre las asignaturas o unidades de aprendizaje que integran los planes de estudio,
sistematizadas en Areas de Docencia de estudios profesionales y avanzados, asi como el
ntmero de Areas de Investigacion.

9. Someter al Consejo de Gobierno la modificacién de los planes de estudio turnados por el
Consejo Académico para su aprobacion.

10. Proponer ante el Consejo Universitario para su aprobacion, previa opinién del Consejo General
Académico de Educacion Superior, la creacion, restructuracion o suspension de los proyectos
curriculares.

11. Proponer al Consejo de Gobierno la creacion, fusion o desaparicion de Departamentos o
Unidades de conformidad con el presupuesto y legislacion universitaria.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

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

Coordinar, la integracion de la plantilla del personal docente, asi como los procesos de
Concursos de Oposicion y Juicios de Promocion conjuntamente con la Subdireccion
Académica.

Proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacién el ingreso, promocién y permanencia del
Personal Académico del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

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

Nombrar, en caso de su ausencia, al Secretario Provisional de los Consejos de Gobierno y
Académico al servidor universitario que estime pertinente.

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

Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluacion del trabajo
académico, del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, de los alumnos, del personal
académico y administrativo.

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

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

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

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

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

Recibir y entregar, mediante inventario, el Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan.

Garantizar la conservacién y mantenimiento de los edificios, muebles, aparatos, libros y
demas bienes del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Presentar un Informe Anual de Actividades ante los Consejos de Gobierno y Académico, el
Rector y la comunidad del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, tomando como
base la evaluacién del Plan de Desarrollo del mismo.

Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacién sobre el estado que guarde el
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

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

Establecer relaciones con los diferentes sectores de la poblacién para celebrar convenios de
colaboracién.

Imponer las sanciones de amonestacion y nota de demérito, previa garantia de audiencia a los
alumnos que incurran en faltas de responsabilidad universitaria informando al Consejo de
Gobierno sobre esta decision.

Imponer las sanciones de extrafiamiento escrito y suspension hasta por tres meses, previa
garantia de audiencia al personal académico que incurra en faltas de responsabilidad
universitaria, previo acuerdo del Consejo de Gobierno.

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

Las demés que le confiera la legislacion universitaria.
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Consejo Académico

Objetivo:

Ser la instancia colegiada establecida para el estudio, discusién, apoyo, asesoria, opinion,
dictamen y, en su caso, resolucion en asuntos de naturaleza académica, referentes al
cumplimiento del objeto y fines de la Universidad, del ambito de competencia y responsabilidad
del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacén y los aspectos de contenido académico que
resulten conducentes.

Funciones:

1.

10.

11.

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

Proponer al Consejo de Gobierno el establecimiento, modificacion o supresién de proyectos e
iniciativas; asi como, politicas, estrategias, planes, programas u otros instrumentos
académicos.

Emitir criterios o instrumentos para el establecimiento, desarrollo y evaluacién de los procesos
de ensefianza-aprendizaje, programas y proyectos de investigacion y demas aspectos de la
materia que no correspondan a otra autoridad universitaria.

Opinar y dictaminar sobre la modificacién y creacion de planes de estudios del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, para someterlo por conducto del Director, a la
consideracién del Consejo de Gobierno.

Dictaminar sobre propuestas de ingreso, promocién y permanencia del personal académico,
para someterlas, a través del Director, a la resolucion del Consejo de Gobierno del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Evaluar y dictaminar sobre el estado académico del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan acordando lo conducente.

Evaluar y dictaminar criterios y procedimientos para proponer al Consejo de Gobierno,
alternativas de solucién a casos sobre el ingreso, permanencia y promocion, y egreso de los
alumnos.

Nombrar a las comisiones permanentes o0 especiales que crea necesarias para la atencion de
los asuntos de su competencia.

Celebrar sesiones ordinarias mensuales y extraordinarias tantas veces como sean necesarias
e invitar a las personas que estimen necesarias con voz pero sin voto.

Proponer y en su caso otorgar, reconocimientos a los miembros de su comunidad, que se
distingan por su desempefio, en base a lo dispuesto por la legislacion universitaria.

Presentar al Consejo de Gobierno dictamen para su resolucion, sobre el nimero de &reas de
docencia y de investigacion de cada nivel de estudios asi como su denominaciéon y las
materias que las integran.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Analizar y en su caso dictaminar modificaciones a los programas de las unidades de
aprendizaje que las Areas de Docencia le hagan llegar al término de cada periodo escolar.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que en materia académica expida el
Consejo de Gobierno del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Vigilar el cumplimiento a la normatividad establecida por la legislacion universitaria en los
concursos de oposicion.

Ser el 6rgano auxiliar del Director y coadyuvante del Consejo de Gobierno.

Dictaminar sobre los programas de trabajo y evaluar los informes que debe presentar el
Personal Académico de carrera.

Ejercer las funciones que le correspondan en los términos del Reglamento de Personal
Académico.

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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Subdireccion Académica

Objetivo:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacan en apego a la legislacion universitaria.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Acordar con el Titular de la Direccion del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan los
asuntos de su competencia.

Sustituir al Titular de la Direccién en sus ausencias, en términos de la legislacion universitaria.

Fungir como Secretario de los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacén.

Difundir e implementar los acuerdos y dictamenes que surjan en los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Organizar y controlar las actividades a desarrollar por las dependencias adscritas a la
Subdireccién Académica a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Coordinar las actividades del Comité Curricular para la formulacion de iniciativas que permitan
llevar a cabo la actualizaciéon de planes y programas de estudio.

Propiciar la autonomia de pensamiento y la responsabilidad de los alumnos, mediante la
participacion directa en el disefio de su trayectoria escolar por medio del Programa
Institucional de Tutoria Académica (PROINSTA), asi como; promover el disefio de rutas
académicas basadas en el conocimiento pleno de los planes de estudio.

Promover y dar seguimiento al Programa de Innovacién Curricular y al Programa Institucional
de Ensefianza del Inglés.

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

Supervisar la elaboracion del calendario interno de examenes parciales, finales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia, a fin de someterlo por conducto del Director, a la
aprobacion de los Consejos de Gobierno y Académico.

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

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

Implementar y promover estrategias para incrementar el indice de titulacion, coordinar las
actividades concernientes a la evaluacion profesional, asi como designar y/o avalar al sinodo
en sus diferentes modalidades y dar seguimiento a los procesos correspondientes.
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14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Fomentar el desarrollo y fortalecimiento del trabajo académico.

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

Someter a los Consejos de Gobierno y Académico los casos de revalidacion de estudios a
efecto de que sean dictaminados.

Supervisar el desarrollo adecuado del proceso de apreciacion estudiantil.

Coordinar la integracion de la plantilla del personal docente y someterla a aprobacién del
Director y de los Consejos Académico y de Gobierno.

Gestionar ante la Subdireccion Administrativa la contratacién y los movimientos relacionados
con el Personal Académico.

Generar y operar el programa de capacitacion y actualizacion del personal académico.

Difundir y apoyar a los docentes en la gestiébn de trdmites del Programa de Estimulos al
Desemperfio del Personal Docente (PROED) y el Programa de Estimulos para Profesores de
Asignatura (PROEPA).

Integrar y actualizar los expedientes del personal docente que labora en el Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacan.

Gestionar ante la Subdireccion Administrativa, la adquisicion de material, bienes y servicios
necesarios para el desarrollo de los planes y programas de estudios.

Colaborar con la Direcciéon y la Coordinacién de Difusién Cultural, Extensién y Vinculacion
Universitaria del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan en las actividades referentes
al intercambio académico con otras instituciones de educacién superior.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Generar y presentar a la Direccion, informes de avances de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Derecho

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la
Licenciatura en Derecho, asi como mantener una relacion directa con el Titular de la Subdireccién
Académica, el personal docente y la comunidad estudiantil del Centro Universitario UAEM Valle
de Teotihuacan.

Funciones:

1.

R T

10.

11.

12.

13.

Acordar con el Titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan los asuntos de su competencia.

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

Organizar y promover los estudios profesionales de la Licenciatura en Derecho.
Coordinar las actividades del personal académico de la Licenciatura en Derecho.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento, de las Areas de Docencia.

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

Auxiliar al Titular de la Subdirecciéon Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de
licenciatura.

Colaborar con la Subdireccibn Académica en el seguimiento y evaluacién de planes y
programas de estudio de la licenciatura.

Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracién y
reestructuracion de las unidades de aprendizaje.

Colaborar con la Subdireccién Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica, del Programa Institucional de Ensefianza del Inglés y del Programa de
Innovacién Curricular.

Emitir e informar a la Subdireccibn Académica los indicadores de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

Contribuir con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Colaborar con la Subdireccibn Académica en la detecciébn de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico, asi como de equipo de laboratorios, talleres y salas de
computo.
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14. Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades de evaluaciones académicas.

15. Atender los asuntos relacionados con las evaluaciones externas de CIEES y COPAES.

16. Generar y presentar a la Subdireccion Académica, informes de avances de las actividades
desarrolladas.

17. Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinaciéon de Docencia de la Licenciatura en Contaduria

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la
Licenciatura en Contaduria, asi como mantener una relacion directa con el Titular de la
Subdireccién Académica, el personal docente y la comunidad estudiantil del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacan.

Funciones:

1.

U

10.

11.

12.

13.

14.

Acordar con el Titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan los asuntos de su competencia.

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

Organizar y promover los estudios profesionales de la Licenciatura en Contaduria.
Coordinar las actividades del personal académico de la Licenciatura en Contaduria.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento, de las Areas de Docencia.

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

Auxiliar al Titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de
licenciatura.

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

Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracion de las unidades de aprendizaje.

Colaborar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica, del Programa Institucional de Ensefianza del Inglés y del Programa de
Innovacién Curricular.

Emitir e informar a la Subdireccion Académica los indicadores de aprovechamiento
académico, desercién escolar y eficiencia terminal.

Contribuir con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Colaborar en la deteccion de necesidades de acervo bibliografico, material didactico, asi
como de equipo de laboratorios, talleres y salas de computo.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades de evaluaciones académicas.
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15. Atender los asuntos relacionados con las evaluaciones externas de CIEES y COPAES.

16. Generar y presentar a la Subdireccion Académica, informes de avances de las actividades
desarrolladas.

17. Contribuir en las actividades de operaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacioén de Docencia de la Licenciatura en Psicologia

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la
Licenciatura en Psicologia, asi como mantener una relacion directa con el Titular de la
Subdireccién Académica, el personal docente y la comunidad estudiantil del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacan.

Funciones:

1.

U

10.

11.

12.

13.

14.

Acordar con el Titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan los asuntos de su competencia.

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

Organizar y promover los estudios profesionales de la Licenciatura en Psicologia.
Coordinar las actividades del personal académico de la Licenciatura en Psicologia.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento, de las Areas de Docencia.

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

Auxiliar al Titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de
licenciatura.

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

Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracion de las unidades de aprendizaje.

Colaborar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica, del Programa Institucional de Ensefianza del Inglés y del Programa de
Innovacién Curricular.

Emitir e informar a la Subdireccion Académica los indicadores de aprovechamiento
académico, desercién escolar y eficiencia terminal.

Contribuir con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacién de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Colaborar en la deteccion de necesidades de acervo bibliografico, material didactico, asi
como equipo de laboratorios, talleres y salas de computo.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades de evaluaciones académicas.
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15. Atender los asuntos relacionados con las evaluaciones externas de CIEES y COPAES.

16. Generar y presentar a la Subdireccion Académica, informes de avances de las actividades
desarrolladas.

17. Contribuir en las actividades de operaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Informatica Administrativa

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el &dmbito de conocimiento de la
Licenciatura en Informatica Administrativa asi como mantener una relacion directa con el Titular

de

la Subdireccion Académica, el personal docente y la comunidad estudiantil del Centro

Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Acordar con el Titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan los asuntos de su competencia.

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

Organizar y promover los estudios profesionales de la Licenciatura en Informatica
Administrativa.

Coordinar las actividades del personal académico de la Licenciatura en Informética
Administrativa.

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

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

Auxiliar al Titular de la Subdirecciobn Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de
licenciatura.

Colaborar con la Subdireccibn Académica en el seguimiento y evaluacién de planes y
programas de estudio de la licenciatura.

Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracion de las unidades de aprendizaje.

Colaborar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica, del Programa Institucional de Ensefianza del Inglés y del Programa de
Innovacion Curricular.

Emitir e informar a la Subdireccion Académica los indicadores de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

Contribuir con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacién de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Colaborar en la deteccién de necesidades de acervo bibliografico, material didactico, asi
como equipo de laboratorios, talleres y salas de computo.
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14. Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades de evaluaciones académicas.

15. Atender los asuntos relacionados con las evaluaciones externas de CIEES y COPAES.

16. Generar y presentar a la Subdireccion Académica, informes de avances de las actividades
desarrolladas.

17. Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ingeniero en Computacion

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la
Licenciatura de Ingeniero en Computacion, asi como mantener una relacion directa con el Titular

de

la Subdireccion Académica, el personal docente y la comunidad estudiantil del Centro

Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Acordar con el Titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan los asuntos de su competencia.

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

Organizar y promover los estudios profesionales de la Licenciatura de Ingeniero en
Computacion.

Coordinar las actividades del personal académico de la Licenciatura de Ingeniero en
Computacion.

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

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

Auxiliar al Titular de la Subdirecciobn Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de
licenciatura.

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

Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracion de las unidades de aprendizaje.

Colaborar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica, del Programa Institucional de Ensefianza del Inglés y del Programa de
Innovacion Curricular.

Emitir e informar a la Subdireccion Académica los indicadores de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

Contribuir con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Colaborar en la deteccién de necesidades de acervo bibliografico, material didactico, asi
como equipo de laboratorios, talleres y salas de computo.
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14. Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades de evaluaciones académicas.

15. Atender los asuntos relacionados con las evaluaciones externas de CIEES y COPAES.

16. Generar y presentar a la Subdireccion Académica, informes de avances de las actividades
desarrolladas.

17. Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Turismo

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el &dmbito de conocimiento de la
Licenciatura en Turismo, asi como mantener una relacion directa con el Titular de la Subdirecciéon
Académica, el personal docente y la comunidad estudiantil del Centro Universitario UAEM Valle
de Teotihuacéan.

Funciones:

1.

U

10.

11.

12.

13.

14.

Acordar con el Titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan los asuntos de su competencia.

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

Organizar y promover los estudios profesionales de la Licenciatura en Turismo.
Coordinar las actividades del personal académico de la Licenciatura en Turismo.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento, de las Areas de Docencia.

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

Auxiliar al Titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan en la atencién de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de
licenciatura.

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

Programar las reuniones de academia para asesorar a los docentes en la elaboracion y
reestructuracion de las unidades de aprendizaje.

Colaborar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica, del Programa Institucional de Ensefianza del Inglés y del Programa de
Innovacién Curricular.

Emitir e informar a la Subdireccion Académica los indicadores de aprovechamiento
académico, desercién escolar y eficiencia terminal.

Contribuir con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacion de los
planes y programas de estudio para someterlos a aprobacion de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Colaborar en la deteccion de necesidades de acervo bibliografico, material didactico, asi
como equipo de laboratorios, talleres y salas de computo.

Atender asuntos relacionados con la academia y la comunidad estudiantil, asi como
inconformidades de evaluaciones académicas.
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15. Atender los asuntos relacionados con las evaluaciones externas de CIEES y COPAES.

16. Generar y presentar a la Subdireccion Académica, informes de avances de las actividades
desarrolladas.

17. Contribuir en las actividades de operaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Departamento de Control Escolar

Objetivo:

Actualizar y controlar la trayectoria académica de los alumnos del Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacan, desde su ingreso hasta su egreso, a fin de emitir la documentacion oficial
que avale, y en su caso, certifique los estudios realizados.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

Acordar con la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan
los asuntos de su competencia.

Planear y programar las actividades a realizar por el Departamento, asi como asegurar la
calidad de los servicios escolares que se proporcionan.

Controlar y dar seguimiento a la permanencia y promocion de los alumnos.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Direccion de Control Escolar de la
Universidad Auténoma del Estado de México para el seguimiento y control de los procesos de
admision, inscripcién y reinscripcion de los alumnos del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacén.

Coordinar y supervisar la aplicacion del examen de admisién, que para ingresar al Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, presenten los aspirantes de nivel medio superior,
para que ésta se realice con estricto apego a las disposiciones establecidas por la
Administracion Central.

Atender las solicitudes que presenten los aspirantes a ingresar al Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacan, derivados de los tramites de equivalencia académica, revalidacion,
convalidacion y reconocimiento de estudios.

Controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacan, dando observancia a las normas técnicas y disposiciones
emitidas por el Departamento del Archivo Universitario.

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

Supervisar y mantener actualizada la base de datos del Sistema Institucional de Control y
Desempenfio Escolar de la Direccion de Control Escolar.

Emitir y poner a disposicion del personal docente del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan, las listas de alumnos por grado y grupo.

Coordinar y supervisar la entrega de listas de calificaciones definitivas y registros de asistencia
por parte del personal docente; asi como expedir los recibos relativos a los examenes
extraordinarios y a titulo de suficiencia.

Emitir y proporcionar la informacion y estadisticas de control escolar que sean solicitadas por
instancias tanto del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, como de la
Administracion Central de la UAEM.
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13. Generar y presentar a la Subdireccion Académica, informes de avances de las actividades
desarrolladas.

14. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

15. Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados

Objetivo:

Coordinar los procesos de indagacién cientifica y busqueda del conocimiento vinculado con los
problemas sociales para la formacién de investigadores, contribuir a elevar el nivel de vida
politica, econémica y social de México, manteniendo la congruencia con la docencia, la difusion y
extension universitarias con el propésito de elevar su calidad y fortalecer su desarrollo, en
beneficio de la comunidad institucional y de la sociedad.

Funciones:

1.

10.

11.

Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan los asuntos de su
competencia.

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

Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan en la atencién a otros
asuntos académicos vinculados con la investigacion y los estudios avanzados.

Coordinar, organizar y promover las actividades de investigacion y de los estudios avanzados
en el Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Coordinar las actividades de seguimiento, evaluacion y mejora de los programas de estudios
avanzados, con el fin de incorporarlos y en su caso mantenerlos en el Programa Nacional de
Posgrados de Calidad de CONACYT con base a las recomendaciones emitidas por esta
instancia.

Proponer a la Direccién, las politicas, criterios y procedimientos sobre los procesos de
ingreso, permanencia y egreso de alumnos de los diferentes programas educativos de
estudios avanzados que oferta el Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Vigilar que se cumplan las disposiciones de la reglamentacion existente para los estudios
avanzados y de investigaciéon, asi como los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Investigacion y Estudios Avanzados.

Desarrollar e implementar acciones orientadas a incrementar los indices de eficiencia terminal
y de graduacién en los programas educativos de estudios avanzados.

Someter a consideracion de la Direccion y de la Secretaria de Investigacion y Estudios
Avanzados, la integracion de cuerpos académicos del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan.

Promover la realizacion de cursos de actualizacién disciplinaria y pedagdgica para
incrementar las competencias de los profesores adscritos a estudios avanzados.

Divulgar y promover la participacion de los profesores en las convocatorias del Sistema
Nacional de Investigadores, Perfii PROMEP, entre otros, con el fin de fortalecer la
competitividad docente.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

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

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

Proponer los mecanismos de vinculacién entre la investigacién, los estudios de licenciatura y
estudios avanzados.

Organizar congresos, foros, coloquios y actividades que fortalezcan los programas educativos
en estudios avanzados.

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

Promover la participacion de los investigadores adscritos al Centro Universitario UAEM Valle
de Teotihuacan en eventos académicos y foros de investigacion en el ambito estatal, nacional
y/o internacional.

Coadyuvar con los investigadores en la gestion y comprobacién de recursos financieros para
el desarrollo de los proyectos de investigacion, proporcionandoles la informacion vy
disposiciones que al respecto genera la Secretaria de Investigacién y Estudios Avanzados.

Evaluar y dar seguimiento a los resultados de investigacion.

Coordinar las actividades del personal académico de los estudios avanzados del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacéan.

Supervisar el funcionamiento de las areas académicas del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan que tenga bajo su responsabilidad.

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

Promover y difundir en colaboraciéon con la Coordinaciéon de Difusion Cultural, Extensién y
Vinculacion Universitaria, los trabajos de investigacion.

Presupuestar conjuntamente con los cuerpos académicos, los recursos necesarios para el
desarrollo de la investigacion y solicitar la asignacion de los mismos ante las instancias
correspondientes.

Vigilar la transparencia de los recursos destinados a la investigacion.
Generar y presentar a la Direccion, informes de avances de las actividades desarrolladas.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

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

Objetivo:

Vincular y relacionar a la Universidad con la sociedad mediante la difusion cultural del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, con el propdsito de lograr el fortalecimiento y
perfeccionamiento de una conciencia de responsabilidad y compromiso de los universitarios con
la sociedad e identidad universitaria y en busca de la mejora de la vida cultural, artistica,
humanistica, cientifica y tecnologica del Estado de México, su region y el pais.

Funciones:

1. Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, los asuntos de su
competencia.

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

3. Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, en la atencién de
otros asuntos relacionados con la difusiéon cultural.

4. Formular programas y proyectos de difusion cultural, del arte, el deporte y la recreacién, con
base en el Plan de Desarrollo del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan y demas
instrumentos de planeacién de la Universidad.

5. Desarrollar acciones tendientes a fortalecer entre la comunidad del Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacan, un sentido de pertenencia e identidad institucional, fomentando en ellos
los valores universitarios.

6. Coordinar las acciones necesarias para la emisidon publicaciones, asi como para la
participacion en congresos, seminarios, conferencias y actividades similares que fortalezcan
los programas educativos del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

7. Apoyar a las diferentes areas administrativas del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan en la promocién y difusion de las actividades a desarrollar.

8. Coordinar la participacién del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan en eventos
artisticos y culturales, tanto al interior como al exterior de la Universidad.

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

10. Coordinar, fomentar, dar seguimiento y cumplimiento a las actividades del programa de
Proteccion Civil, Proteccién Universitaria y al Ambiente del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan.

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

12. Coordinar acciones con la Subdireccidon Administrativa para el disefio, elaboracién y

distribucién del material para la difusiobn de las actividades culturales, la emision de
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

publicaciones y la participacion en congresos, seminarios, conferencias y actividades
similares.

Generar, coordinar y fortalecer la creacion de talleres artisticos que contribuyan a la formacién
integral de la comunidad del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacén y de la sociedad
en general.

Gestionar ante las instancias correspondientes los apoyos necesarios para la promocion y
realizacion de los diferentes eventos que se lleven a cabo en el Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacén.

Coordinar y orientar las actividades de la cronica del acontecer histérico del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Generar y presentar a la Direccion, informes de avances de las actividades desarrolladas.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacioén de Extension y Vinculacion Universitaria

Objetivo:

Promover, impulsar fomentar y coordinar las actividades de extension y vinculacién del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, mediante la oferta de servicios de apoyo a la
comunidad estudiantil asi como con mecanismos de vinculacion para los diversos sectores de la
sociedad, creando presencia universitaria en su entorno.

Funciones:

1.

10.

Acordar con el Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacéan, los asuntos de su
competencia.

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

Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, en la atencion de
otros asuntos relacionados con la extension y vinculacion.

Planear y coordinar las actividades de extension y vinculacion con base en los programas y
proyectos operativos derivados del Plan de Desarrollo del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan.

Propiciar la relacién con los diferentes sectores de la sociedad con el propésito de concertar
acuerdos operativos, derivados de los convenios generales, con instituciones de los sectores
publico, privado y social, a fin de que los alumnos cuenten con espacios para la prestacion del
servicio social, practicas y estancias profesionales.

Gestionar ante las instancias universitarias correspondientes la formalizaciéon de convenios y
acuerdos que el Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan establezca con los diferentes
sectores de la sociedad, dandoles el seguimiento respectivo.

Difundir entre la comunidad del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacéan, los
lineamientos y politicas establecidos por la Secretaria de Extension y Vinculacién, para la
prestacion del servicio social, practicas y estancias profesionales, coordinar y evaluar estos
programas, atendiendo a la normatividad establecida para el efecto asi como las actividades
escolares afines.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de becas que son otorgadas a la comunidad
estudiantil, dando cumplimiento al Reglamento de Becas de la UAEM para su asignacion, asi
mismo, gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracién Central el pago de
las mismas.

Coordinar, atender y dar seguimiento a la afiliacion de la comunidad estudiantil al seguro
facultativo, campafias de vacunacion, incorporacion a los seguros de vida y contra
accidentes, asi como, en su caso, gestionar los trdmites correspondientes para el pago de los
seguros de vida y contra accidentes.

Coordinar y atender la gestion referente al servicio médico y campafias de vacunacion que se
requieran en el Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Promover la participacion de la comunidad estudiantil del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacéan, en los diferentes programas de movilidad académica nacional e internacional.

Difundir y dar seguimiento al Programa Institucional de Induccion al Mercado Laboral, asi
como implementar estrategias que permitan a los alumnos y egresados del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, su insercién en el programa.

Difundir y promover los servicios de extension y vinculacion que ofrece el Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacan, asi como colaborar con las diferentes &reas administrativas y de
la universidad en la promocién y difusion de las actividades a desarrollar.

Gestionar ante las instancias correspondientes los apoyos necesarios para la promocion y
realizacion de los diferentes eventos que se lleven a cabo en el Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacén.

Organizar congresos, foros, coloquios y actividades que fortalezcan los programas
educativos.

Generar y presentar a la Direccion, informes de avances de las actividades desarrolladas.

Contribuir en las actividades de operaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinaciéon de Planeacion

Objetivo:

Coordinar la integracién y sistematizacion de la informacién de las distintas dependencias
administrativas del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, para colaborar en la
elaboracién, desarrollo, seguimiento y evaluacion del Plan Rector de Desarrollo Institucional, del
Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual.

Funciones:

1.

10.

Acordar con la Direccion del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, los asuntos de
su competencia.

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

Auxiliar al Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan en otros asuntos
vinculados con la planeacién para el desarrollo institucional.

Desarrollar las actividades de planeacion del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan
con apego a los lineamientos y directrices establecidos por la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional, coordinando la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacéan.

Integrar, generar, registrar, revisar, validar y someter a consideracién de la Direccion, los
informes correspondientes a las actividades realizadas, asi como la relativa a la planeacion,
seguimiento y evaluacion del Programa Operativo Anual que permita dar cumplimiento eficaz y
eficiente a los proyectos y metas del Plan de Desarrollo del Centro Universitario UAEM Valle
de Teotihuacan.

Colaborar con las diferentes instancias del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan en
la organizacién de las funciones adjetivas y sustantivas, asi como concertar acciones con la
Subdireccién Administrativa del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, relativas a la
planeacion, seguimiento, evaluacion y manejo de la informacién estadistica para el desarrollo
institucional, en base al Plan Rector de Desarrollo Institucional y el Plan de Desarrollo del
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Evaluar y dar seguimiento al desarrollo de las actividades de las diversas dependencias del
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan con base en los objetivos y metas sefialadas
en el Plan Rector de Desarrollo Institucional y el Plan de Desarrollo del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacéan.

Coordinar la integracion de la informacién y documentacidon necesaria, para la integracion del
Informe Anual de Actividades de la Direccion.

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

Analizar la informacion para la toma de decisiones, con base en indicadores y factores que
influyan en el quehacer del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.
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11. Generar con apoyo de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo, los
instrumentos administrativos necesarios en los que se refleje la estructura, organizacion,
sistemas y procedimientos del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, con base en
los lineamientos establecidos.

12. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

13. Generar y presentar a la Direccién, informes de avances de las actividades desarrolladas.

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

Objetivo:

Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos,
asi como los servicios y medios de comunicacion electrénicos destinados a las funciones
sustantivas y adjetivas del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacén, con apego a la
normatividad y politicas institucionales.

Funciones:

1.

Acordar con la Direccién del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, los asuntos de
su competencia.

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

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

Supervisar el cumplimiento y adecuado funcionamiento de las funciones asignadas a la
Subdireccion.

Colaborar con las diferentes instancias del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan en
la organizacion de las funciones adjetivas y sustantivas, asi como concertar acciones con la
Coordinacién de Planeacién del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan, relativas a la
planeacion, seguimiento, evaluacion y manejo de la informacién estadistica para el desarrollo
institucional, la integracion del presupuesto anual, su aplicacién y control presupuestal, gasto
corriente y de inversion asignado, sujeto a lo establecido en el Plan Rector de Desarrollo
Institucional y el Plan de Desarrollo del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Gestionar las partidas presupuestales, recursos y tramites financieros ante las dependencias
Administracion Central, en su caso, con las instancias externas a ella y las derivadas de los
ingresos propios, asi como supervisar la eficiente y eficaz aplicaciéon del presupuesto y su
comprobacién transparente, con base en el Programa Operativo Anual del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacén.

Gestionar ante la Direcciéon de Recursos Humanos de la UAEM, mantener los registros y
generar los reportes de la contratacion del personal académico, administrativo y de confianza,
asi como los movimientos de alta, baja, recepcion, pago y devolucién de nédmina, atencion del
control de asistencia, puntualidad, sustituciones, vacaciones, cambios y permisos, del
personal, en base a lo establecido por la normatividad universitaria.

Coordinar la administracion por competencias, promoviendo el cumplimiento del perfil de los
puestos, a través de la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal adscrito al
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacén.

Gestionar lo referente a los tramites de suministro y asignacion de los bienes de consumo,
mantenimiento, resguardo y mecanismos de control del mobiliario, equipo e instalaciones, con
base en lo dispuesto por al Sistema de Bienes Patrimoniales, asi como del transporte
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

necesario para la realizacibn de actividades del Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacén, ante las dependencias de la Administracion Central de la UAEM y en su caso,
con las instancias externas a ella.

Coordinar y controlar el uso adecuado del mobiliario, espacios fisicos y equipo necesario para
el desarrollo de actividades académicas, culturales y administrativas que se realicen en el
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Supervisar y vigilar la funcionalidad de la capacidad instalada y realizar propuestas a la
Direccion del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacdn, para la adecuacion,
construccién, ampliacién o remodelacion de la infraestructura fisica.

Gestionar y realizar el pago a sinodales y profesores que participan en los examenes
profesionales, extraordinarios y a titulo de suficiencia.

Gestionar lo referente a la adquisicion, mantenimiento, reparacién de equipos de coémputo,
comunicaciones, sefial de Internet y licencias de software, ante la Direccién de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones.

Concertar acciones con la Coordinacion de Difusion Cultural para apoyar las actividades del
programa de Proteccion Civil, Universitaria y al Ambiente con base en los lineamientos
establecidos.

Controlar y dar seguimiento a las posibles areas de oportunidad que fuesen detectadas en
cualquiera de las acciones realizadas a fin de obtener 6ptimos resultados.

Contribuir en las actividades de operaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Generar y presentar, a la Direccion, informes de avances de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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VIl. Glosario

CACECA: Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y Administracion.
CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior.
COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior, A.C.

CUVT: Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

CU: Centro Universitario.

PROED: Programa de Estimulos al Desempefio Docente.

PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.

PRONABES: Programa Nacional de Becas de la Educacién Superior.

UAEM: Universidad Autonoma del Estado de México.

UAP: Unidad(es) Académica(s) Profesional(es).

UAPVT: Unidad Académica Profesional Valle de Teotihuacan.
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VIIl. Formalizaciéon

Dr. en D. Jorge Olvera Garcia

Rector

M. en D. Andrés Jaime Gonzalez
Director del Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacan

M. en E. Javier Gonzalez Martinez

Secretario de Administracion

18 de febrero de 2014

Fecha del Oficio
de Aprobacién
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M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion
y Desarrollo Administrativo
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IX. Actualizacion
Manual de Organizacién del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacidn de la Universidad
Auténoma del Estado de México. Toluca, México; febrero de 2015.

Cuarta Edicion.

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan

Director:
M. en D. Andrés Jaime Gonzalez

Responsable del Proyecto:
M. en C. Eliseo Suarez Munguia

Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo

Directora:
M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega

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

Analista del Proyecto:
L. A. E. José Antonio Contreras Camarena

La informacion vertida en el presente manual es responsabilidad del Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacan. La estructura técnica compete a la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo. Asi mismo, pierde validez si presenta cualquier perforacién, tachadura o
enmendadura.

© MO/CU
Serie Manuales Administrativos
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