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|. Presentacion

La Facultad de Quimica reafirma su compromiso con el objeto y fines de la Universidad Auténoma del
Estado de México, al coadyuvar en el desarrollo de la educacion superior y contribuir a la
construcciéon de un futuro mas justo y con mayores oportunidades para la sociedad del Estado de
México y del pais. A fin de alcanzar dichos propésitos, la Facultad apoya sus actividades en una
organizacion que crece y se desarrolla, lo cual se plasma en el Manual de Organizacion.

Desarrollar el presente manual, permitira a la Facultad de Quimica contar con una administracion
eficiente y moderna que dé soluciones a las demandas de su comunidad universitaria; ademas, este
instrumento administrativo, sera una herramienta Util para apoyar al cumplimiento de las funciones
sustantivas y adjetivas.

Con el propdsito de hacer mas eficiente la administracion de nuestra Facultad se elaboré el presente
Manual de Organizacion, asi como para dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos,
funciones y niveles de autoridad y responsabilidad de cada una de las dependencias que conforman
la Facultad de Quimica.

El documento se integra con los siguientes apartados: Presentacion, Antecedentes, Fundamento
Legal, Estructura Organica, Organigrama, Objetivos y funciones, Glosario, Formalizacion vy
Actualizacion.

Esperamos que este manual contribuya al mejor funcionamiento de nuestro Organismo Académico y
que sirva como verdadera herramienta de evolucion y mejora continua para la Facultad.

M. en A. P. Guadalupe Ofelia Santamaria Gonzalez
Directora de la Facultad de Quimica
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Il. Antecedentes

En la década de los anos sesenta se inicié el desarrollo industrial en las zonas de Toluca y Lerma. En
respuesta a la demanda de profesionales en el area de la quimica, el 28 de julio de 1970, el Consejo
Universitario creo el Instituto de Ciencias Quimicas que ofert6 las Licenciaturas de Quimica y Quimico
Farmacéutico Bidlogo en instalaciones de la Facultad de Medicina.

En 1973 y durante la administracion del Profesor Carlos Hank Gonzélez, Gobernador Constitucional
del Estado de México, se construyo el edificio principal. En 1975, el Instituto de Ciencias Quimicas se
transformo en Escuela de Ciencias Quimicas al titularse los egresados de la generacion fundadora.

Con la creacién de la Coordinacion de Investigacion Cientifica en la Universidad Autonoma del Estado
de México, en junio de 1977, se promovio la investigacion en escuelas, facultades y dependencias
universitarias. Desde entonces se realiza investigacion con proyectos financiados en las areas de
Microbiologia y Quimica Organica. Actualmente la investigacion se administra a través de cuerpos
académicos; la Facultad cuenta con un cuerpo académico consolidado, cuatro en consolidacion y
uno en formacion.

En 1970 la Facultad inici6 la prestacion de servicios a empresas ubicadas en la zona de Toluca y
Lerma a través del Laboratorio de Aguas. En 1995 el Laboratorio de Analisis Quimicos de la Facultad,
fue acreditado por la entonces Secretaria de Comercio y Fomento Industrial; la Universidad Auténoma
del Estado de México fue la primera universidad publica en contar con este reconocimiento. Mantener
la acreditacion por 15 anos refleja la capacidad técnica y la calidad en el servicio que prestan los
Laboratorios de Quimica Ambiental, Alimentos, Microbiologia y Andlisis Instrumental.

La Licenciatura de Quimico en Alimentos se cred en 1979, paralelamente se construyeron
instalaciones de la Escuela de Ciencias Quimicas en el campus universitario “El Cerrillo”. Actualmente
la Unidad cuenta con la infraestructura suficiente para desempefar actividades de docencia,
investigacion y servicios para las Licenciaturas de Quimico en Alimentos e Ingeniero Quimico.

La Licenciatura de Ingeniero Quimico se cred en el aho de 1984, en el mismo afio con el inicio de la
maestria en Ecologia, la Escuela de Ciencias Quimicas se transformo en la Facultad de Quimica. Para
adecuarse al desarrollo de la ciencia y la tecnologia, a las politicas educativas nacionales y a las
exigencias del mercado laboral, los programas de licenciatura han sido modificados en varias
ocasiones. En la actualidad los programas son flexibles, con un sistema de créditos, basados en el
desarrollo de competencias profesionales.

En el caso de los estudios avanzados, se oferta desde 1997 la maestria y doctorado en Ciencia de
Materiales, desde 2003 el programa intrainstitucional de maestria y doctorado en Ciencias
Ambientales y, desde 2007 la maestria y doctorado en Ciencias Quimicas.

Para conmemorar el aniversario de la Facultad, en 1988 se organizé por primera ocasion el evento
académico cultural “Semana de la Quimica”. Para contribuir en la formacién integral de los alumnos,
actualmente se llevan a cabo en la Facultad conferencias, talleres, presentaciones, exposiciones,
cursos y torneos deportivos. Asimismo se apoya a los alumnos con becas y programas de salud.
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En 1992 surge la Unidad de Planeacion con la finalidad de relacionar e integrar la planeacion
académica y administrativa. El Comité de Planeacion de la Facultad elaboré el Proyecto de Planeacion
Estratégica de la institucion con horizontes a mediano y largo plazo, definiendo por primera ocasion la
filosofia de la Facultad de Quimica.

Durante la segunda mitad de los noventa para atender la demanda de instituciones y empresas se
impartieron cursos y diplomados superiores, asi mismo se disefaron proyectos de desarrollo
tecnoldgico. La asistencia técnica y la educacion continua son dos instrumentos de vinculacion de la
Facultad con los sectores publico, privado y social.

En 2001 el programa de la Licenciatura de Ingeniero Quimico, fue acreditado como programa
educativo de calidad por el Consejo de Acreditacion de la Ensefanza de la Ingenieria CACEI. En 2006
el programa de Quimico fue acreditado por el Consejo Nacional de la Ensefianza y el ejercicio
profesional de las Ciencias Quimicas CONAECQ y en 2007 el programa de Quimico Farmacéutico
Bidlogo fue acreditado por el Consejo Mexicano para la Acreditacion de la Educacion Farmacéutica
COMAEF. En ese mismo afno el Programa de Maestria y Doctorado de Ciencias Ambientales fue
reconocido como programa de calidad por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) y
en 2008 se integraron al Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPc) los programas de
maestria y doctorado en Ciencia de Materiales y los de maestria y doctorado en Ciencias Quimicas.

En septiembre de 2008, como resultado de décadas de vinculacion con el Instituto de Quimica de la
Universidad Nacional Autonoma de Meéxico (UNAM), se inauguré el Centro de Investigacion en
Quimica Sustentable UAEM-UNAM. El trabajo del Centro sera un factor determinante en la
consolidacion de la investigacion y la vinculacion de la Facultad.

En diciembre de 2014, se propuso al Consejo Universitario la aprobaciéon del proyecto curricular de la
Licenciatura en Ingenieria Petroquimica, con la finalidad de incorporarlo formalmente a la oferta
educativa de la UAEM en el ciclo escolar 2015-2016. Esta Licenciatura tiene como propdsito formar a
universitarios para intervenir profesionalmente en: la aplicaciéon de disefos que aseguren la sintesis,
desarrollo y manufactura de productos petroquimicos; el establecimiento de programas de control de
calidad y procedimientos operativos en la produccion y distribucion de productos petroquimicos con
un enfoque sustentable.

La Facultad de Quimica responde a las multiples transformaciones socioecondmicas, politicas y
culturales del entorno. Los programas educativos de calidad, la investigacion bésica y aplicada y la
calidad en el servicio externo es reflejo del compromiso de su comunidad con la Universidad
Auténoma del Estado de México y con la sociedad en general.

9/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

Ill. 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 vy
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 educaciéon 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 vy fines, dentro de los términos de la
presente Ley, el Estatuto Universitario y su reglamentacion.

(...)

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto v 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 vy
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 y Dependencias
Académicas.
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Son Organismos Académicos y planteles de la Escuela Preparatoria, los ambitos de organizacion y
funcionamiento establecidos para la atencidon particularizada, simultanea y concomitante de los tres
fines asignados a la Universidad. Los Organismos Académicos adoptaran formas de Facultad,
Escuela, Instituto y otras modalidades afines o similares.

(...)

Son Dependencias Académicas, los ambitos de organizacion y funcionamiento establecidas por la
Administracion Universitaria para la atencion, preponderante, de uno de los tres fines asignados a la
Universidad, en una o mas areas del conocimiento afines o no; adoptaran la forma de Centro, Unidad,
Departamento o figuras similares.

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

Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la
Escuela Preparatoria y demas formas de organizacion y funcionamiento que asi lo requieran, contaran
con los 6rganos académicos conducentes; los cuales adoptaran las modalidades y, formas de
organizacion 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:

(...)

. Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y plantel
de la Escuela Preparatoria.

V. Director de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y de cada plantel de la
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 vy
Administraciones de Organismos Académicos, de Centros Universitarios y de planteles de la Escuela
Preparatoria.
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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 organizacion 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.

Articulo 2. La Universidad Autébnoma del Estado de México ejerce su autonomia para establecer
objetivos, politicas y mecanismos necesarios para el cumplimiento de su objeto y fines; asumir teorias,
tesis, concepciones y demas posturas indispensables para la conservacion, creacion y recreacion del
conocimiento universal y otras manifestaciones de la cultura; y determinar su organizacion vy
funcionamiento.

Se manifiesta en sus aspectos académico, técnico, de gobierno, administrativo y econémico.

[..]

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 extension universitarias, en la disciplina o ambito del conocimiento que tengan asignados.

Constituyen entidades dotadas de 6rganos de gobierno y académicos y Dependencias Académicas y
Administrativas.

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

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

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

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

Articulo 79. Las Dependencias Académicas adoptaran las formas de Unidades Académicas
Profesionales, Centros de Investigacion, Unidades de Servicio y otras modalidades afines o similares
que no alteren sus caracteristicas.

(...)

ll. Los Centros de Investigacion realizaran preponderantemente investigacion en un area de
especialidad. Dependeran de la Administracion Central de la Universidad o de una administracion de
Organismo Académico o Centro Universitario y adoptaran un enfoque interdisciplinario,
multidisciplinario o transdisciplinario.

[..]

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

[...]

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

[...]

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

Sus partes componentes son una Administracion Central, la Administracion de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.
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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 Administracién de Organismo Académico, Centro Universitario o la de Plantel de la
Escuela Preparatoria es la instancia de apoyo del Director correspondiente, para la coordinacion,
direccion, seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al cumplimiento del objeto y
fines que tiene asignados.

Se integrara por Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Subdirecciones vy
Coordinaciones, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de delegacion 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 ¢rdenes de los organos de
autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estaran dotadas de facultades y funciones necesarias para el gjercicio de su encargo. Las de la
Administracion Central seran competentes para toda la Universidad, y las de 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 PRIMERO
DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS Y CENTROS UNIVERSITARIOS

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto normar la estructura, organizacion vy

funcionamiento de los Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Auténoma
del Estado de México.

14/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

Articulo 2. Los Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Autonoma del
Estado de México, se regiran en lo conducente, por la Ley de la Universidad, el Estatuto Universitario,
el presente reglamento y demas disposiciones aplicables de la legislacion universitaria; constituyen
entidades dotadas de o&rganos de gobierno y académicos, y Dependencias Académicas vy
Administrativas

[.]

TITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS AUTORIDADES

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

I.  El Consejo Universitario.

ll.  El Rector.
. ElI 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 evaluacion de las actividades asignadas a
los Organismos Académicos y Centros Universitarios, los Directores contaran con una instancia de
apoyo que se integrara 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 integrara,
al menos, con las Dependencias Administrativas siguientes:
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. Subdireccion Académica.
ll.  Subdireccion Administrativa.
. Coordinaciones de Docencia, hecesarias para cada programa de estudios profesionales.
IV.  Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados.
V.  Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion Universitaria.
VI.  Coordinacion de planeacion.
VIl.  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 DEL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MEXICO, POR EL QUE SE CREA EL CENTRO DE INVESTIGACION EN QUIMICA
SUSTENTABLE, ESTABLECIENDOSE COMO DEPENDENCIA ACADEMICA
DE LA FACULTAD DE QUIMICA.

[..]

PRIMERO. Se crea el Centro de Investigacion en Quimica Sustentable, estableciéndose como
Dependencia Académica de la Facultad de Quimica de la Universidad Auténoma del Estado de
México.

SEGUNDO. En vista de los estudios técnico-juridicos en que se sustenta la creacion y
establecimiento del Centro de Investigacion en Quimica Sustentable, se dispensa el dictamen a que
se refiere el articulo 75 del Estatuto Universitario.

TERCERO. ElI Centro de Investigacion en Quimica Sustentable, adoptara la modalidad de
interdisciplinario, realizando preponderantemente investigacion en el area de la quimica sustentable.

CUARTO. EI Centro de Investigacion en Quimica Sustentable asumira las obligaciones que le
confieren la legislacion universitaria y su especial naturaleza juridica.

QUINTO. EI Rector de la Universidad, en ejercicio de las facultades que le confiere la legislacion
universitaria, nombrara al primer Coordinador del Centro de Investigacion en Quimica Sustentable,
informando al Consejo Universitario de su determinacion.

SEXTO. Las disposiciones vigentes de la legislacion universitaria seran aplicables al Centro de
Investigacion en Quimica Sustentable, siempre y cuando no colisionen con las obligaciones contraidas
por la Universidad en el Convenio Especifico de colaboracion académica referido en el antecedente 7
del presente acuerdo.

SEPTIMO. El presente acuerdo se publicard en el érgano informativo “Gaceta Universitaria” al
establecerse la fecha de apertura formal del Centro de Investigacion en Quimica Sustentable.
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OCTAVO. El presente acuerdo entrara en vigor el dia de su publicacion en el érgano informativo
“Gaceta Universitaria”.

Lo tendra entendido el Rector de la Universidad Auténoma del Estado de México, haciendo que se
publique en el érgano oficial “Gaceta Universitaria”.

[.]
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IV. Estructura Organica

1. Consejo de Gobierno

1.1 Direccion

1.1.01 Consejo Académico

1.1.02 Unidad de Evaluacion y Acreditacion

1.1.1 Subdireccion Académica

—_ A A

1.2

1.3
1.4
1.5
1.6

a7
1.8
1.9

1.1.1.1 Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Quimica

1.1.1.2 Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Quimica en Alimentos

1.1.1.3 Coordinacién de Docencia de la Licenciatura de Quimico Farmacéutico
Bidlogo

1.1.1.4 Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria Quimica

1.1.1.5 Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria Petroquimica

1.1.1.6 Departamento de Control Escolar

1.1.1.7 Departamento de Evaluaciéon Profesional

Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados

1.1.2.1 Departamento de Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales

1.1.2.2 Departamento de Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales

1.1.2.3 Departamento de Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas

1.1.2.4 Departamento de Maestria en Calidad Ambiental

Coordinacion de Difusion Cultural

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Coordinacion de Planeacion

Coordinacion de Servicios Externos

1.1.6.1 Departamento de Aseguramiento de la Calidad

1.1.6.2 Departamento de Quimica Ambiental

1.1.6.3 Departamento de Contaminacion Biolégica

Coordinacion de la Unidad “El Cerrillo”

Centro de Investigacion en Quimica Sustentable UAEM-UNAM

Subdireccion Administrativa

1.1.9.1 Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

1.1.9.2 Unidad de Servicios y Mantenimiento

1.1.9.3 Unidad de Apoyo a Laboratorios
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V. Organigrama
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Consejo de Gobierno

Naturaleza Juridica:

Es el organo colegiado de mayor autoridad y jerarquia interior, siendo sus resoluciones de
observancia obligatoria para éste y los integrantes de su comunidad. (Articulo 25 de la Ley de la
Universidad Auténoma del Estado de México.

Facultades (Articulo 107 del Estatuto Universitario)

VI

VII.

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

Formular el proyecto del Reglamento Interno del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente y someterlo a opinion del Abogado General, quien lo turnara al Consejo
Universitario para su analisis, discusion y en su caso, aprobacion.

Emitir su opinidn ante el Consejo Universitario en la eleccion de Director, previo procedimiento
que para tal efecto se sefnale.

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

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

Expedir disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior del Organismos Académico,
Centro Universitario o Plantel de la Escuela Preparatoria, asimismo, a propuesta del Director,
emitir lineamientos e instructivos administrativos.

Realizar observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario, Rector o Consejos Generales
Académicos, que tengan caracter reglamentario o académico y que afecten al régimen interior del
Organismo, Centro o Plantel correspondiente.

VIII. Las demés que le confiera la legislacion universitaria.

21/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

Direcciéon

Naturaleza juridica:

Es la mayor autoridad ejecutiva interior del Organismo Académico, Centro Universitario y de plantel de
la Escuela Preparatoria, su representante ante otras instancias de la Universidad, y Presidente de su
Consejo de Gobierno y érganos académicos colegiados correspondientes. (Articulo 26 de la Ley de la
Universidad Autbnoma del Estado de México).

Facultades y Obligaciones: (Articulo 115 del Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del
Estado de México)

VI
VII.

VIII.

Xl.

XIl.

XIll.

Representar al Organismo Académico, Centro Universitario, o Plantel de la Escuela Preparatoria, y
concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

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.

Proponer al Rector la designacion de los titulares de las Dependencias Académicas y
Administrativas y de los demas servidores universitarios del Organismo, Centro o Plantel.

Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitaria, los planes, programas académicos, asi como
los acuerdos y dictamenes de los Consejos de Gobierno y Organos Académicos.

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.

Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del Organismo, Centro o Plantel.

Presentar un Informe Anual de Actividades de su cargo ante los Consejos de Gobierno y
Académico, el Rector y la comunidad universitaria del Organismo, Centro o Plantel, tomando
como base de la evaluacion el Plan de Desarrollo del Organismo, Centro o Plantel.

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

Recibir y entregar mediante inventario el Organismo, Centro o Plantel.

Garantizar la conservacion y mantenimiento de los edificios, muebles, aparatos, libros y demas
bienes del Organismo, Centro o Plantel.

Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluacion del trabajo
académico del Organismo, Centro o Plantel, de los alumnos, del personal académico y del
personal administrativo.

Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacion sobre el estado que guarde el
Organismo, Centro o Plantel.

Garantizar el desarrollo de las actividades del Organismo, Centro o Plantel, con base en lo
previsto en la legislacion universitaria y aplicando las medidas disciplinarias y sanciones
conducentes.

22/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

XIV.Las demas que le confiera la legislacion universitaria.

Obijetivo:

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

Funciones:

10.

11.

Acordar la emision de las convocatorias, por conducto del titular de la Subdireccion Académica,
para la celebracion de las sesiones del Consejo de Gobierno o Académico, indicando lugar, dia 'y
hora de la sesion, asi como el orden del dia correspondiente.

Validar conjuntamente con el titular de la Subdireccion Académica las actas de cada sesion del
Consejo de Gobierno o Académico, previa aprobacion de los miembros de cada uno de los
CONSE|oS.

Presentar ante el Consejo Universitario los acuerdos o iniciativas aprobadas por los Consejos de
Gobierno o Académico, cuando asi lo determine la legislacion universitaria.

Nombrar, en caso de ausencia, al Secretario Provisional de los Consejos de Gobierno vy
Académico.

Dirigir y coordinar acciones con las dependencias administrativas de la Facultad, para formular el
Plan de Desarrollo de conformidad con la legislacion universitaria y los lineamientos administrativos
que emita el Rector, a través de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Revisar y validar la informacion que se remite periddicamente a la Administracion Central, asi
como la relativa al avance de las actividades incorporadas en el Plan Rector de Desarrollo
Institucional, Plan de Desarrollo y Programa Operativo Anual de la Facultad.

Administrar con base en lo establecido por la legislacion universitaria, las fuentes alternas de
financiamiento con el acuerdo del Consejo de Gobierno, informando lo conducente al Rector, para
que dé cuenta al Consejo Universitario del manejo, evaluacion, control, recaudacion y aplicacion
de los recursos adicionales obtenidos.

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

Proponer ante el Consejo Universitario para su aprobacion, previa opinion del Consejo General
Académico de Educacion Superior, la creacion, reestructuracion o suspension de los proyectos
curriculares, previo dictamen y aprobacién respectiva de los Consejos Académico y de Gobierno.

Presentar a los Consejos Académico y de Gobierno para su dictamen y resolucién, el nUmero de
Areas de Docencia y de investigacion de estudios profesionales y de estudios avanzados, asi
como su denominacion, las materias y lineas de investigacion que las integran.

Designar al Jefe y Secretario de Area de Investigacion, de entre los propuestos por los integrantes
del Area correspondiente.
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12.Conocer sobre el nombramiento o remocion del lider del Cuerpo Académico, mediante
notificacion escrita y oficio firmado por los integrantes del Cuerpo Académico.

13. Otorgar el visto bueno a las estancias postdoctorales aprobadas por los integrantes del Cuerpo
Académico, mismas que seran presentadas a los Consejos Académico y de Gobierno, los que en
Su caso, las ratificaran o podran solicitar mayor informacion para su aprobacion definitiva.

14. Firmar la carta de aceptacion o no aprobacion de la estancia postdoctoral.

15. Designar a los integrantes del Comité de Curriculo de la Facultad, considerando su preparacion
académica, experiencia profesional y trayectoria dentro de la Institucion.

16.Someter a la aprobacion de los Consejos de Gobierno y Académico el calendario de examenes
para cada periodo escolar.

17.Presentar al Consejo de Gobierno la modificacion de los planes de estudio turnados por el
Consejo Académico para su aprobacion.

18. Aprobar la designacion del jurado y fechas para la evaluacion profesional en las diferentes
opciones de titulacion.

19. Validar mediante su firma, los documentos emitidos por el Departamento de Control Escolar, que
avalen y certifiquen los estudios realizados en la Facultad.

20. Proponer esquemas de mejora continua que permitan mantener los Programas Educativos dentro
de los estandares de calidad que los comités evaluadores externos indiquen.

21. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Comité de Aseguramiento de la Calidad, para la
mejora continua de los Programas Educativos y mantenerlos acreditados.

22. Dirigir la divulgacion y conservacion del acervo humanistico, la ciencia, la tecnologia y la cultura;
impulsando las formas de expresion cultural y artistica.

23. Establecer vinculos con los sectores publico, privado y social, para proponer la suscripcion de
convenios de colaboracion.

24. Autorizar las actividades referentes a la movilidad y el intercambio académico con otras
instituciones educativas del nivel superior.

25. Coordinar conjuntamente con el titular de la Subdireccion Académica, la integracion de la plantilla
del personal académico, asi como lo relativo a los concursos de oposicion v juicios de promocion.

26. Emitir y publicar conjuntamente con el Secretario de Docencia de la Universidad, la convocatoria
para el Concurso de Oposicion.

27.Establecer con acuerdo de la Secretaria de Docencia y previo dictamen y resolucion de los
Consejos Académico y de Gobierno, el Calendario Anual de Juicios de Promocion, mismo que se
hara del conocimiento de los miembros del personal académico de la Facultad.

28. Conocer al inicio de cada semestre lectivo, el proyecto de labores de los profesores de carrera e
investigadores de medio tiempo y de tiempo completo, en el que se especifican las actividades
académicas que realizaran para someterlos al dictamen y resolucion de los Consejos Académico y
de Gobierno.

29. Conocer el informe escrito de las actividades académicas realizadas por los profesores de carrera
e investigadores de medio tiempo y de tiempo completo, al término del ciclo lectivo
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

306.

37.

38.

39.

correspondiente, turnandolos al conocimiento y evaluacion de los Consejos Académico y de
Gobierno.

Proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacion el ingreso, promocion y permanencia del
personal académico de la Facultad.

Acordar las solicitudes de licencia que le presenten los miembros del personal académico con
base en lo establecido por el Reglamento del Personal Académico.

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

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

Proponer ante el Consejo de Gobierno la entrega de la Nota al Cumplimiento Administrativo a los
integrantes del personal administrativo sindicalizado que, cuenten al menos con 10 afnos
ininterrumpidos de servicios a la Universidad y hayan desarrollado sus labores en forma
excepcional.

Mantener comunicacion con los alumnos, personal académico y administrativo que integran la
Facultad, con el fin de enterarse, en su caso, del adecuado funcionamiento y de las actividades
mas relevantes que requieran su atencion.

Preservar un ambiente propicio dentro de la Facultad, a fin de que los alumnos desarrollen
adecuadamente su proceso de ensenanza-aprendizaje.

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

Imponer las sanciones de extrafhamiento escrito y suspension hasta por tres meses, previa
garantia de audiencia, al personal académico que incurra en faltas a la 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 la Facultad, a fin de contribuir en la administracion
adecuada del Sistema de Gestion de la Calidad.
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Consejo Académico

Naturaleza Juridica:

Es el 6rgano auxiliar del Director y coadyuvante del Consejo de Gobierno. (Articulo 92 del Estatuto
Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México).

Facultades: (Articulo 93 del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México)

VI.

VII.

Opinar o dictaminar sobre los asuntos académicos que le sean presentados por los érganos de
gobierno y académicos de la Universidad o del Organismo, Centro o Plantel.

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

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

Dictaminar sobre propuestas de ingreso, promocion y permanencia del personal académico, para
someterlas, a través del Director, a la resolucion del Consejo de Gobierno.

Evaluar y dictaminar sobre el estado académico del Organismo, Centro o Plantel, acordando lo
conducente.

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

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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Unidad de Evaluacion y Acreditacion
Obijetivo:

Cumplir con los lineamientos que establezcan los organismos evaluadores externos, a través del
seguimiento a los programas educativos de la Facultad de Quimica.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

3. Coordinar a los Comités de Curriculo en la preparacion y desarrollo de los procesos de evaluacion
y acreditacion de los programas educativos de la Facultad.

4. Implementar conjuntamente con la Subdireccion Académica, las acciones necesarias para dar
seguimiento a las recomendaciones de los organismos evaluadores externos, a fin de asegurar y
mantener la acreditacion de los programas educativos de la Facultad.

5. Planear, organizar y coordinar el programa de formacién del personal académico de la Facultad,
con base en el diagnostico de necesidades para la elaboracion, aprobaciéon de guias de
aprendizaje, estrategias y desarrollo de recursos didacticos que coadyuven al proceso de
formacion académica conforme al modelo curricular vigente.

6. Coordinar de manera conjunta con la Subdireccion Académica, el programa de vinculacion con el
Nivel Medio Superior en la promocién de los estudios profesionales, con el propdsito de mantener
e incrementar la matricula de la Facultad.

7. Coordinar las acciones para mantener la calidad de los programas educativos, asi como realizar
los andlisis para conocer la satisfaccion de los alumnos, la satisfaccion de los empleadores vy el
seguimiento e insercion en el ambito laboral de los egresados de la Facultad.

8. Contribuir en las actividades de operaciéon y mantenimiento de los procesos Sistema de Gestion
de la Calidad al interior de la Facultad.

9. Generar y presentar al titular de la Direccion de la Facultad, un informe de las actividades
desarrolladas por la Unidad de Evaluacion y Acreditacion.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdireccién Académica

Obijetivo:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia de la Facultad de Quimica,
con apego a la legislacion universitaria.

Funciones:

10.

11.

12

13.

14,

15.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.
Sustituir al titular de la Direccidn en sus ausencias, en términos de la legislacion universitaria.

Fungir como Secretario de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad y asistir a las
sesiones con voz pero sin voto.

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

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por las dependencias adscritas a la
Subdireccion Académica, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados del
Plan de Desarrollo de la Facultad.

Emitir, previo acuerdo del titular de la Direccion las convocatorias para la celebracion de las
sesiones de los Consejos de Gobierno y Académico, indicando lugar, dia y hora de la sesion, asi
como el orden del dia correspondiente.

Firmar conjuntamente con el titular de la Direccion las actas de las sesiones de los Consejos de
Gobierno y Académico, previamente aprobadas por los miembros de los propios consejos.

Difundir € implementar los acuerdos y dictamenes que surjan en los Consejos Académico y de
Gobierno de la Facultad.

Conducir las acciones referentes a la elaboracion, revision y reestructuracion de los planes vy
programas de estudio de las licenciaturas que ofrece la Facultad.

Someter a consideracion y visto bueno del Comité de Curriculo, las iniciativas para la actualizacion
de los planes y programas de estudio que ofrece la Facultad.

. Definir con los titulares de las Coordinaciones de Docencia las fechas de examenes de la Facultad,

con base en el calendario del ciclo escolar emitido por la Secretaria de Docencia, a fin de
someterlos a consideracion del titular de la Direccion y, en su caso, para la aprobacion de los
Consejos Académico y de Gobierno.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al proceso de ensefanza-aprendizaje, con base en las
actividades desarrolladas por el personal académico de la Facultad.

Coordinar las actividades concernientes a la evaluacion profesional, con base en las opciones
autorizadas en la Facultad.

Coordinar la promocion e implementacion de estrategias para incrementar los indices de titulacion.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

20.

27.

28.

29.

Designar o avalar al jurado para la evaluacion profesional en sus diferentes opciones, dando
seguimiento a los procesos correspondientes.

Organizar y promover los estudios profesionales de la Facultad, con el propdsito de mantener e
incrementar la matricula.

Revisar y someter a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, los andlisis de
equivalencia académica, revalidacion, convalidacion y reconocimiento de estudios para su
dictamen y resolucion.

Supervisar y evaluar el desempefio del Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA) al
interior de la Facultad, a fin de brindar el apoyo necesario a los alumnos, en su proceso formativo
y trayectoria escolar.

Coordinar con las dependencias administrativas de la Facultad, las actividades referentes a la
movilidad y el intercambio académico con otras instituciones educativas del nivel superior.

Coordinar, promover y dar seguimiento conjuntamente con la Direccion de Aprendizaje de
Lenguas, al Programa Institucional de Ensefianza de Inglés (PIEl) con base en los criterios para la
homologacién de la ensefanza, aprendizaje y evaluacion del idioma.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos evaluadores externos, con el
objeto de asegurar y mantener la acreditacion de los programas educativos de la Facultad.

Coordinar las actividades referentes a la gestion de tramites del Programa de Estimulos al
Desempefo del Personal Docente (PROED) y el Programa de Estimulos para Profesores de
Asignatura (PROEPA).

Promover y gestionar la capacitacion y actualizacion del personal académico, con base en el
diagndstico de necesidades para la elaboracion, aprobacion de guias de aprendizaje, estrategias y
desarrollo de recursos didacticos que coadyuven al proceso de formacion académica conforme al
modelo curricular vigente.

Fomentar que los investigadores impartan docencia en colaboraciéon con el titular de la
Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados, asi como impulsar la participacion activa de
los mismos en la creacidn, operacion, revision y evaluacion de los programas educativos.

Coordinar y supervisar, al inicio de cada semestre, la entrega del proyecto de labores de los
profesores de carrera e investigadores de medio tiempo y tiempo completo para el conocimiento
del titular de la Direccion, asi como para su dictamen y resolucion de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Coordinar y supervisar, al término de cada semestre, la entrega del informe escrito de las
actividades académicas de los profesores de carrera e investigadores de medio tiempo y tiempo
completo para el conocimiento del titular de la Direccion, asi como de los Consejos Académico y
de Gobierno.

Generar en coordinacion con el titular de la Direccion, la integracion de la plantilla del personal
académico, asi como colaborar en lo relativo a los concursos de oposicion vy juicios de promocion
para someterlos a dictamen y resolucion de los Consejos Académico y de Gobierno.

Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa, la contratacion del personal académico
de la Facultad y los movimientos de control, asi como coordinar las acciones para la integracion,
actualizacion y resguardo de sus expedientes.
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30. Verificar que el acervo bibliografico, material didactico y de laboratorio, sean acordes a los planes
y programas de estudio, asi como gestionar con el titular de la Subdireccion Administrativa, su
adquisicion con base en las necesidades detectadas.

31.0Organizar con los titulares de la Coordinacion de Difusion Cultural y de la Coordinacion de
Extension y Vinculacion, los eventos académicos a realizarse en la Facultad.

32.Colaborar en los procesos de entrega y recepcion de la Facultad, que sean realizados por la
Contraloria Universitaria.

33. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

34.Generar y presentar al titular de la Direccion de la Facultad, un informe de las actividades
desarrolladas por la Subdirecciéon Académica.

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

Obijetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la Licenciatura en
Quimica, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccion Académica, el
personal académico y la comunidad estudiantil de la Facultad de Quimica.

Facultades y obligaciones: (Articulo 72 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI

VII.

Acordar con el Subdirector Académico del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente, 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 en el Organismo Académico o Centro
Universitario de su adscripcion.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento de los Departamentos Académicos.

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

Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Organismo Académico o Centro Universitario
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

VIII. Las demas que sefale la legislacion universitaria.

Funciones:

1.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios vigente y los programas de estudio de las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a
la aprobacion de los titulares de la Subdireccion Académica y de la Direccidén para su analisis,
discusion y, en su caso, aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

Colaborar con los titulares de la Subdireccion Académica y Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas de la Facultad, en la elaboracién y planeacion de la oferta de las unidades de
aprendizaje, con base en el calendario escolar.

Programar en coordinacion con el personal académico, practicas para cada periodo escolar y
ponerlas a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, a través del titular de la
Subdireccion Académica para su aprobacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Proponer semestralmente, las fechas de evaluacion de las unidades de aprendizaje del programa
de estudios profesionales, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

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

Coordinar y dar seguimiento a los diagndsticos emitidos semestralmente por la Secretaria de
Docencia, en materia de aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de
los alumnos de la Licenciatura en Quimica.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y cumplimiento de las
unidades de aprendizaje del programa de estudios profesionales.

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de equivalencia
académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacion, convalidacion o
reconocimiento de estudios que soliciten los alumnos.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas de
la evaluacion al plan de estudios de la Licenciatura en Quimica, a fin de acreditar y/o incrementar
su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la deteccion de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y salas de codmputo, necesarios para
el desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en Quimica.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Quimica, a fin de
ponerla a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

Apoyar en la gestion de cursos de actualizacion y capacitacion del personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de la Coordinacion de Extension y Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias,
seminarios, talleres y congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Quimica.

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

Obijetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la Licenciatura en
Quimica en Alimentos, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccion
Académica, el personal académico y la comunidad estudiantil de la Facultad de Quimica.

Facultades y obligaciones: (Articulo 72 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI

VII.

Acordar con el Subdirector Académico del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente, 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 en el Organismo Académico o Centro
Universitario de su adscripcion.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento de los Departamentos Académicos.

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

Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Organismo Académico o Centro Universitario
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

VIII. Las demas que sefale la legislacion universitaria.

Funciones:

1.

2.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios vigente y los programas de estudio de las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a
la aprobacion de los titulares de la Subdireccion Académica y de la Direccion para su analisis,
discusion y en su caso, aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

Colaborar con los titulares de la Subdireccion Académica y Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas de la Facultad, en la elaboracion y planeacion de la oferta de las unidades de
aprendizaje con base en el calendario escolar.

Programar en coordinacion con el personal académico, practicas para cada periodo escolar y
ponerlas a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, a través del titular de la
Subdireccion Académica para su aprobacion.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Proponer semestralmente, las fechas de evaluacion de las unidades de aprendizaje del programa
de estudios profesionales, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

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

Coordinar y dar seguimiento a los diagndsticos emitidos semestralmente por la Secretaria de
Docencia, en materia de aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de
los alumnos de la Licenciatura en Quimica en Alimentos.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y cumplimiento de las
unidades de aprendizaje del programa de estudios profesionales.

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de equivalencia
académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacion, convalidacion o
reconocimiento de estudios que soliciten los alumnos.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas de
la evaluacion al plan de estudios de la Licenciatura en Quimica en Alimentos, a fin de acreditar y/o
incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la deteccion de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipos de laboratorio y de salas de cdmputo, necesarios
para el desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
Quimica en Alimentos.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Quimica en
Alimentos, a fin de ponerla a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

Apoyar en la gestion de cursos de actualizacion y capacitacion del personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de la Coordinacion de Extension y Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias,
seminarios, talleres y congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Quimica en Alimentos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacién de Docencia de la Licenciatura de Quimico Farmacéutico Bidlogo

Obijetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la Licenciatura de
Quimico Farmaceéutico Bidlogo, asi como mantener una relacion directa con el titular de la
Subdireccion Académica, el personal académico y la comunidad estudiantil de la Facultad de
Quimica.

Facultades y obligaciones: (Articulo 72 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI.

VII.

Acordar con el Subdirector Académico del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente, 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 en el Organismo Académico o Centro
Universitario de su adscripcion.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento de los Departamentos Académicos.

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

Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Organismo Académico o Centro Universitario
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

VIIIl. Las deméas que sefale la legislacion universitaria.

Funciones:

1.

2.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios vigente y los programas de estudio de las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a
la aprobacion de los titulares de la Subdireccion Académica y de la Direccion para su analisis,
discusion y, en su caso, aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

Colaborar con los titulares de la Subdireccion Académica y Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas de la Facultad, en la elaboraciéon y planeacion de la oferta de las unidades de
aprendizaje con base en el calendario escolar.

Programar en coordinacion con el personal académico, practicas para cada periodo escolar y
ponerlas a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, a través del titular de la
Subdireccion Académica para su aprobacion.
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10.

11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.

Proponer semestralmente, las fechas de evaluacion de las unidades de aprendizaje del programa
de estudios profesionales, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

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

Coordinar y dar seguimiento a los diagnésticos emitidos semestralmente por la Secretaria de
Docencia, en materia de aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de
los alumnos de la Licenciatura de Quimico Farmaceéutico Bidlogo.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y cumplimiento de las
unidades de aprendizaje del programa de estudios profesionales.

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de equivalencia
académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacion, convalidacion o
reconocimiento de estudios que soliciten los alumnos.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas de
la evaluacion al plan de estudios de la Licenciatura de Quimico Farmacéutico Bidlogo, a fin de
acreditar y/o incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la deteccion de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipos de laboratorio y de salas de cdmputo, necesarios
para el desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Licenciatura de
Quimico Farmacéutico Bidlogo.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura de Quimico
Farmacéutico Bidlogo, a fin de ponerla a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

Apoyar en la gestion de cursos de actualizacion y capacitacion del personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de la Coordinacion de Extension y Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias,
seminarios, talleres y congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura de Quimico Farmacéutico
Bidlogo.

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

Obijetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la Licenciatura en
Ingenieria Quimica, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccion
Académica, el personal académico y la comunidad estudiantil de la Facultad de Quimica.

Facultades y obligaciones: (Articulo 72 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI

VII.

Acordar con el Subdirector Académico del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente, 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 en el Organismo Académico o Centro
Universitario de su adscripcion.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento de los Departamentos Académicos.

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

Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Organismo Académico o Centro Universitario
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

VIII. Las demas que sefale la legislacion universitaria.

Funciones:

1.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios vigente y los programas de estudio de las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a
la aprobacion de los titulares de la Subdireccion Académica y de la Direccion para su analisis,
discusion y, en su caso, aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

Colaborar con los titulares de la Subdireccion Académica y Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas de la Facultad, en la elaboracion y planeacion de la oferta de las unidades de
aprendizaje con base en el calendario escolar.

Programar en coordinacion con el personal académico, practicas para cada periodo escolar y
ponerlas a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, a través del titular de la
Subdireccion Académica para su aprobacion.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Proponer semestralmente, las fechas de evaluacion de las unidades de aprendizaje del programa
de estudios profesionales, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

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

Coordinar y dar seguimiento a los diagndsticos emitidos semestralmente por la Secretaria de
Docencia, en materia de aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de
los alumnos de la Licenciatura en Ingenieria Quimica.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y cumplimiento de las
unidades de aprendizaje del programa de estudios profesionales.

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de equivalencia
académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacion, convalidacion o
reconocimiento de estudios que soliciten los alumnos.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas de
la evaluacion al plan de estudios de la Licenciatura en Ingenieria Quimica, a fin de acreditar y/o
incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la deteccion de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipos de laboratorio y de salas de computo, necesarios
para el desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
Ingenieria Quimica.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Ingenieria
Quimica, a fin de ponerla a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

Apoyar en la gestion de cursos de actualizacion y capacitacion del personal académico.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de la Coordinacion de Extension y Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias,
seminarios, talleres y congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria Quimica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

38/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria Petroquimica

Obijetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la Licenciatura en
Ingenieria Petroquimica, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccion
Académica, el personal académico y la comunidad estudiantil de la Facultad de Quimica.

Facultades y obligaciones: (Articulo 72 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI

VII.

Acordar con el Subdirector Académico del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente, 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 en el Organismo Académico o Centro
Universitario de su adscripcion.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento de los Departamentos Académicos.

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

Auxiliar al titular de la Subdireccion Académica del Organismo Académico o Centro Universitario
en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de licenciatura.

Las demas que sefale la legislacion universitaria.
Funciones:

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Colaborar con el Comité de Curriculo en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios vigente y los programas de estudio de las unidades de aprendizaje, a fin de someterlas a
la aprobacion de los titulares de la Subdireccion Académica y de la Direccidon para su analisis,
discusion y en su caso, aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

Colaborar con los titulares de la Subdireccion Académica y Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas de la Facultad, en la elaboracion y planeacion de la oferta de las unidades de
aprendizaje con base en el calendario escolar.

Programar en coordinacion con el personal académico, practicas para cada periodo escolar y
ponerlas a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, a través del titular de la
Subdireccion Académica para su aprobacion.

Proponer semestralmente, las fechas de evaluacion de las unidades de aprendizaje del programa
de estudios profesionales, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.
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10.

11.

12.

13

15.

16.

17.

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

Coordinar y dar seguimiento a los diagnésticos emitidos semestralmente por la Secretaria de
Docencia, en materia de aprovechamiento académico, desercion escolar y eficiencia terminal de
los alumnos de la Licenciatura en Ingenieria Petroquimica.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y cumplimiento de las
unidades de aprendizaje del programa de estudios profesionales.

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los analisis de equivalencia
académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacion, convalidacion o
reconocimiento de estudios que soliciten los alumnos.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas de
la evaluacion al plan de estudios de la Licenciatura en Ingenieria Petroquimica, a fin de acreditar
y/o incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la deteccidon de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipos de laboratorio y de salas de computo, necesarios
para el desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Licenciatura en
Ingenieria Petroquimica.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Ingenieria
Petroquimica, a fin de ponerla a consideracion del titular de la Subdireccion Académica.

.Apoyar en la gestion de cursos de actualizacion y capacitacion del personal académico.
14.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de la Coordinacion de Extension y Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias,
seminarios, talleres y congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria Petroquimica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Control Escolar

Obijetivo:

Registrar, controlar, expedir y mantener actualizado el historial académico de los alumnos de la
Facultad de Quimica, desde su ingreso hasta su egreso, a fin de emitir la documentacion oficial que
avale, y en su caso, certifique los estudios realizados.

Funciones:

10.

11.

12.

Acordar con el titular de la Subdireccion Académica de la Facultad de Quimica, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Difundir y dar cumplimiento a la legislacion universitaria, asi como a los lineamientos establecidos
por la Direccion de Control Escolar de la Universidad para la ejecucion, seguimiento y control de
los servicios escolares de la Facultad.

Efectuar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcion, inscripcion y reinscripcion escolar de
los alumnos de la Facultad, asi como expedir los documentos oficiales correspondientes.

Colaborar con la Direccion de Control Escolar de la Universidad en la autorizacion y emision de
certificados; asi como proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de cartas de
pasantes y titulos profesionales.

Contribuir con la Direccion de Control Escolar de la Universidad en la organizacion para la
aplicacion del examen de admision, que presenten los aspirantes a ingresar a la Facultad.

Atender y dar seguimiento a los tramites de equivalencia académica, revalidacion, convalidacion y
reconocimiento de estudios, derivados de las solicitudes presentadas por los interesados para
evaluar su ingreso o permanencia en la Facultad.

Controlar, resguardar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos, dando observancia
a las normas técnicas y disposiciones emitidas por la Direccion de Control Escolar de la
Universidad y por el Archivo Universitario.

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

Supervisar la actualizacion permanente de la base de datos del Sistema Institucional de Control y
Desempefo Escolar de la Direccion de Control Escolar de la Universidad, para dar seguimiento a
la permanencia y promocion de los alumnos de la Facultad.

Emitir y poner a disposicion del personal académico de la Facultad, en su caso, las listas de los
alumnos por grado y grupo para controlar los servicios escolares que les correspondan.

Vigilar la entrega oportuna de calificaciones por parte del personal académico, conforme al
calendario escolar; asi como expedir los recibos de pago de las evaluaciones extraordinarias y a
titulo de suficiencia.
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13. Emitir y proporcionar la informacion y estadisticas de control escolar que sean solicitadas por
instancias de la Facultad, asi como por la Administracion Central de la Universidad.

14. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

15.Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por el Departamento de Control Escolar.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Evaluacion Profesional

Obijetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades referentes a la evaluacion profesional, con apego a la
normatividad vigente, a fin de que los egresados de licenciatura de la Facultad de Quimica obtengan
el Titulo Profesional correspondiente.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Acordar con el titular de la Subdireccion Académica de la Facultad de Quimica, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Establecer, conjuntamente con el titular de la Subdireccion Académica, las disposiciones
generales en materia de evaluacion profesional, previa autorizacion de los Consejos Académico y
de Gobierno de la Facultad.

Difundir los requisitos para la obtencion del titulo profesional, asi como vigilar la ejecucion del
proceso de titulacion en las diferentes opciones, con base en la reglamentacion emitida para tal
efecto.

Instrumentar mecanismos que contribuyan a incentivar a los egresados para la presentacion de la
evaluacion profesional, con el propdésito de incrementar el indice de titulacion.

Llevar a cabo el registro de los temas de trabajo escrito que generen los egresados de
licenciatura, como una de las opciones de titulacidon, asi como integrar los expedientes
respectivos.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica, en la designacion de revisores para el
trabajo escrito como una de las opciones de evaluacion profesional en la Facultad.

Controlar y mantener actualizada la lista del personal académico que participa en el proceso de
evaluacion profesional.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la designacion del jurado, asi como en la
asignacion de fechas para la evaluacion profesional.

Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa el pago del personal académico que
participa en las diferentes opciones de evaluacion profesional.

Emitir constancias al personal académico que participa como director o revisor de los trabajos de
evaluacion profesional.

Controlar y resguardar los libros de actas de evaluacion profesional de las licenciaturas de la
Facultad.

Realizar las gestiones ante las autoridades correspondientes para la expedicion de titulos
profesionales.
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14.Conocer a través del Sistema de Seguimiento de Egresados, la coherencia que existe entre los
perfiles terminales de los egresados y los objetivos tedrico-practico de los planes de estudio, a fin
de proponer mejoras a los programas de estudio.

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

16.Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por el Departamento de Evaluacion Profesional.

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

44/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados

Obijetivo:

Coordinar, planear, fomentar, orientar y difundir las acciones referentes a la promocién, desarrollo,
seguimiento y actualizacion de la investigacion y de los estudios avanzados, con pertinencia social,
apoyando la habilitacion de la planta académica para la consolidacion de los cuerpos académicos, la
produccion cientifica, el fortalecimiento de los planes de estudio, la formacion de profesionistas,
docentes e investigadores de alto nivel académico y cientifico que contribuyan al desarrollo de la
ciencia y la tecnologia en los ambitos, local, estatal, regional, nacional e internacional.

Funciones:

10.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

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

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Conocer, difundir y verificar el cumplimiento de la legislacion universitaria, asi como las politicas,
convocatorias y lineamientos de la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM,
en la materia.

Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por el personal académico y administrativo que
tenga bajo su responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la Facultad.

Fomentar, en coordinacién con el titular de la Subdireccion Académica, que los investigadores
impartan docencia en los programas educativos de los estudios profesionales y avanzados; asi
como impulsar la participacion activa de los mismos en la creacidén, operacion, revision y
evaluacion de los programas.

Promover y dar seguimiento a la obtencién del perfil deseable del PRODEP del personal
académico, asi como su participacion en el Sistema Nacional de Investigadores.

Impulsar y fomentar la participacion de los investigadores, a través de la difusion de las
convocatorias para el registro de proyectos de investigacion con financiamiento UAEM y con
financiamiento externo.

Proponer al titular de la Direccién, el nimero de Areas de Docencia y de Investigacion de cada
nivel de estudios, asi como su denominacion, las materias y las lineas de investigacion que las
integran para que se someta a resolucion por el Consejo de Gobierno previo dictamen del Consejo
Académico.

Conocer, difundir, supervisar y dar cumplimiento a la legislacion universitaria en materia de
investigacion y estudios avanzados, asi como a las politicas, convocatorias y lineamientos de la
Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

Colaborar con los cuerpos académicos e investigadores en la participacion, coordinacion vy
seguimiento del personal académico ad-honorem, doctores en estancia postdoctoral,
colaboradores de investigacion, asistentes de investigacion, becarios de investigacion, tesistas y
prestadores de servicio social o practicas profesionales.

Gestionar ante las instancias correspondientes, el desarrollo, la creacion, mantenimiento vy
actualizacion de las bases de datos, asi como resguardar el archivo histérico de las lineas,
programas y proyectos de investigacion.

Promover la conformacion, consolidacion y, en su caso, reestructuracion de los cuerpos
académicos de la Facultad, con base en la legislacion universitaria y los lineamientos de la
Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados, asi como fomentar su participacion en redes y
grupos de investigacion de calidad reconocida a nivel nacional e internacional.

Promover, proponer y participar en la formulacion e instrumentacion de las lineas, programas y
proyectos de investigacion acordes a su area de conocimiento, a fin de contribuir en la atencion
de las necesidades de los diferentes sectores, en los ambitos local, estatal, regional y nacional.

Mantener comunicacion permanente con los investigadores y cuerpos académicos, asi como
coordinar las actividades y reuniones de trabajo para el seguimiento y evaluacién de las lineas,
programas y proyectos de investigacion.

Verificar que se lleven a cabo las acciones relacionadas con la gestion, comprobacion, finiquito
académico y financiero de los proyectos de investigacion, en los términos establecidos por la
legislacion universitaria, politicas, convocatorias y lineamientos correspondientes.

Promover el intercambio, cooperacion académica y la participacion de investigadores en
instituciones educativas, organismos estatales, nacionales e internacionales para el desarrollo de
la investigacion y la produccion cientifica, asi como para la formacion y actualizacion de los
investigadores en los diferentes perfiles de investigacion.

Establecer acciones de participacion y coordinacion al interior de la UAEM, a fin de enriquecer las
actividades y programas de investigacion en areas relacionadas con las lineas, proyectos de
investigacion y objetos de estudio.

Disefar e implementar estrategias que permitan obtener recursos externos para el financiamiento
de proyectos de investigacion.

Validar el registro y desarrollo de los proyectos de investigacion que involucren a los integrantes de
diversos cuerpos académicos, a fin de someterlo a la autorizaciéon del titular de la Direccion, con
base en lo dispuesto por la legislacion universitaria.

.Conocer y recibir la notificacion de los integrantes de los cuerpos académicos, asi como del

nombramiento o remocion de los lideres de los mismos.

Coordinar con los lideres de los cuerpos académicos la integracion y presentacion de su plan de
trabajo ante el titular de la Direccién, asi como informar semestralmente o cuando le sea requerido
el avance logrado.

Presentar por escrito ante los Consejos Académico y de Gobierno, a través del titular de la
Direccion, los informes sobre los avances cualitativo y cuantitativo de los proyectos de
investigacion, observando los principios de transparencia y rendicion de cuentas.
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24.Conocer sobre las solicitudes, razones y fundamentos que le hagan llegar al lider del Cuerpo
Académico para la realizacion de estancias postdoctorales, a fin de someterlas a la autorizacion
del titular de la Direccion y de los Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad.

25. Promover, colaborar, fortalecer, consolidar y difundir la publicacion de libros y articulos derivados
de los proyectos de investigacion y, en su caso, la produccion de publicaciones de divulgacion
cientifica, manteniendo actualizadas sus disposiciones por el Comité Editorial.

26. Propiciar la generacion de profesionistas, docentes, especialistas e investigadores de alto nivel
académico, conscientes de la realidad de su pais € interesados en encontrar las soluciones mas
viables, a través de la investigacion.

27.Coordinar el registro, organizacion, control y resguardo de la documentacion y expedientes de los
alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados.

28. Supervisar la actualizacion del Sistema Institucional de Control y Desempefio Escolar para dar
seguimiento a la permanencia y promocion de los alumnos de estudios avanzados; asi como
verificar la integracion, control y resguardo de los expedientes correspondientes.

29. Coordinar y gestionar la adquisicion del acervo bibliografico conforme a las necesidades de los
programas académicos de los estudios avanzados; asi como supervisar su actualizacion
permanente.

30. Mantener comunicacion permanente con el titular de la Subdireccion Académica para realizar los
estudios pertinentes, a fin de actualizar los programas de los estudios profesionales y avanzados.

31.Concertar acciones con la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados para el control y
evaluacion de los planes y programas de estudios avanzados en cuanto a su vigencia, eficiencia y
calidad académica.

32.Planear, organizar, coordinar y promover el seguimiento, revision, evaluacion, actualizacion vy
desarrollo de los planes y programas de estudios avanzados en sus diferentes categorias, a fin de
mantenerlos con los estandares de calidad requeridos por el CONACYT.

33. Promover y colaborar en la estructuracion de nuevos planes y programas educativos de estudios
avanzados, acordes al desarrollo de la ciencia y la tecnologia en los ambitos estatal, nacional,
regional e internacional.

34. Propiciar la vinculaciéon entre los estudios avanzados, la investigacion y los estudios profesionales
para fortalecer su interaccion; asi como promover y difundir los programas de estudios entre
profesores, investigadores y alumnos.

35. Coordinar las actividades de seguimiento, evaluacion y mejora de los programas de estudios
avanzados para promover y, en su caso, mantener su reconocimiento en el Programa Nacional de
Posgrados de Calidad del CONACYT.

36.Dar seguimiento a la movilidad del personal académico y alumnos en los programas
interinstitucionales de estudios avanzados en los que se participa.

37.Proponer e implementar canales de comunicacion, entre las autoridades y personal académico,
para el andlisis, discusion y propuestas de solucién a las inquietudes planteadas por los
investigadores, profesores y alumnos de los programas de estudios avanzados.

38. Coordinar la revision, andlisis y pertinencia de los protocolos y proyectos de investigacion que
fortalezcan a los programas de estudios avanzados.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Difundir y vigilar que se cumplan las disposiciones reglamentarias en materia de estudios
avanzados, asi como los lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacion y Estudios
Avanzados de la UAEM.

Promover y concertar acciones con las instancias pertinentes para la difusion de los programas de
estudios avanzados entre la comunidad universitaria, asi como con las instituciones de educacion
superior y organismos afines a nivel estatal, nacional e internacional, con el fin de establecer
relaciones de cooperacion académica y cientifica.

Promover y coordinar la realizacion de eventos académicos, de investigacion, foros y jornadas que
fortalezcan la difusion, integracion, desarrollo y actualizacion de la investigacion y de los estudios
avanzados en el ambito local, estatal, regional, nacional e internacional.

Coordinar la integracion de la plantilla de personal académico de los estudios avanzados, con
base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados,
previa evaluacion y aprobacion de la academia, a fin de someterla a consideracion de los
Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del titular de la Direccion.

Realizar, en su caso, convocatorias con las diferentes instituciones de educacion superior vy
organismos afines para allegarse de personal académico preparado y capaz de impartir las
céatedras de estudios avanzados.

Promover la realizacion de cursos de actualizacion disciplinaria y pedagdgica para incrementar las
competencias del personal académico de los estudios avanzados.

Coordinar y supervisar los procesos de ingreso, promocion, permanencia y egreso de los alumnos
de los diferentes programas de estudios avanzados, conforme a las politicas, criterios y
procedimientos establecidos para tal efecto.

Planear, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades académico-administrativas
relacionadas con el proceso de obtencion del grado académico, asi como desarrollar e
implementar acciones orientadas a incrementar los indices de eficiencia terminal de los estudios
avanzados.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales
Obijetivo:

Coordinar, planear, fomentar, orientar y difundir las actividades académico-administrativas relativas a
la promocién desarrollo, seguimiento y actualizacion de los programas de los estudios avanzados de
Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales, con pertinencia social para la consolidacion de los
cuerpos académicos, formacion de profesionistas, docentes e investigadores de alto nivel académico
y cientifico, que contribuyan al desarrollo de la ciencia y la techologia en los ambitos local, estatal,
nacional e internacional.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados de la Facultad de
Quimica, los asuntos de su competencia.

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

3. Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

4. Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por el personal académico y administrativo que
tenga bajo su responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la Facultad.

5. Fomentar, en coordinacion con el titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios
Avanzados, que los investigadores impartan docencia en los programas educativos de los
estudios profesionales y avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales, asi como
impulsar la participacion activa de los mismos en la creaciéon, operacion, revision y evaluacion de
los programas.

6. Promover y dar seguimiento a la obtencion del perfil deseable del PRODEP del personal
académico, asi como su participacion en el Sistema Nacional de Investigadores.

7. Ilmpulsar y fomentar la participacion de los investigadores, a través de la difusion de las
convocatorias para el registro de proyectos de investigacion con financiamiento UAEM vy
financiamiento externo.

8. Apoyar al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados en la determinacion del
nimero de Areas de Docencia de cada nivel de estudios, asi como su denominacion y las
materias que las integran para que se sometan a resolucion por el Consejo de Gobierno previo
dictamen del Consejo Académico.

9. Conocer, difundir, supervisar y dar cumplimiento a la legislacion universitaria en materia de los
estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales, asi como a las politicas,
convocatorias y lineamientos de la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM.

10. Gestionar ante el titular de la Coordinacion el desarrollo, la creacién, mantenimiento y actualizacion
de las bases de datos, asi como resguardar el archivo histérico de las lineas, programas y
proyectos de investigacion.

49/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Propiciar la generacion de profesionistas, docentes, especialistas e investigadores de alto nivel
académico, conscientes de la realidad de su pais e interesados en encontrar las soluciones mas
viables, a través de la investigacion.

Registrar, organizar, controlar y resguardar la documentacion y expedientes de los alumnos
adscritos a los programas de estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias
Ambientales.

Proponer el acervo bibliogréfico a fin de cubrir las necesidades de los programas académicos de
los estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales y de investigacion, asi
como mantener su actualizacion periodica.

Analizar, desarrollar y proponer al titular de la Coordinaciéon de Investigacion y Estudios Avanzados
los planes y programas de estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales
con pertinencia en los ambitos local, estatal, regional, nacional e internacional.

Propiciar la vinculacién entre los estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias
Ambientales, la investigacion y los estudios profesionales para fortalecer su interaccion.

Coordinar las actividades de seguimiento, evaluacion y mejora para promover y, en su caso,
mantener el reconocimiento de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado
en Ciencias Ambientales en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT.

Planear, organizar, coordinar y promover la movilidad del personal académico y de los alumnos
que participan en los programas de estudios avanzados.

Proponer e implementar canales de comunicacion entre las autoridades vy la planta docente para
el analisis, discusion y propuestas de solucion a las inquietudes planteadas por los investigadores,
profesores y alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencias Ambientales.

Promover entre el personal académico y los alumnos de estudios avanzados de la Maestria y
Doctorado en Ciencias Ambientales para la publicaciéon conjunta de articulos derivados de las
investigaciones.

Analizar y verificar la pertinencia de los protocolos y proyectos de investigacion que dan sustento a
los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales.

Promover y, en su caso, coordinar eventos académicos, foros, jornadas o eventos de
investigacion que fortalezcan la difusion, integracion, desarrollo y actualizacion de la investigacion
y de los estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales en el ambito
local, estatal, regional, nacional e internacional.

Integrar y proponer la integracion de la plantilla de personal docente de los estudios avanzados de
la Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales, con base en los lineamientos establecidos para
tal efecto.

Promover la realizacion de cursos de actualizacion disciplinaria y pedagoégica para incrementar las
competencias del personal docente de los estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencias Ambientales.

Atender las gestiones necesarias para el ingreso, promocion, permanencia y egreso de los
alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias
Ambientales.
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25.Proponer a los asesores, revisores de tesis y en su caso a los integrantes del jurado para la
obtencion de grado de los alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados de la
Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales.

26. Desarrollar y proponer, al titular de la Coordinacion, la implementacion de acciones orientadas a
incrementar los indices de eficiencia terminal y de obtencion de grado de los estudios avanzados
de la Maestria y Doctorado en Ciencias Ambientales.

27.Recomendar a las instancias pertinentes el otorgamiento de estimulos y la aplicacion de sanciones
a alumnos adscritos a los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencias Ambientales.

28. Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

29.Generar y presentar al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados, un
informe de las actividades desarrolladas por el Departamento de Maestria y Doctorado en
Ciencias Ambientales.

30. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales
Obijetivo:

Coordinar, planear, fomentar, orientar y difundir las actividades académico-administrativas relativas a
la promocién desarrollo, seguimiento y actualizacion de los programas de los estudios avanzados de
Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales, con pertinencia social, para la consolidacion de los
cuerpos académicos, formacion de profesionistas, docentes e investigadores de alto nivel académico
y cientifico, que contribuyan al desarrollo de la ciencia y la tecnologia en los ambitos local, estatal,
nacional e internacional.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Coordinaciéon de Investigacion y Estudios Avanzados de la Facultad de
Quimica, los asuntos de su competencia.

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

3. Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

4. Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por el personal académico y administrativo que
tenga bajo su responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la Facultad.

5. Fomentar, en coordinacién con el titular de la Coordinacién de Investigacion y Estudios
Avanzados, que los investigadores impartan docencia en los programas educativos de los
estudios profesionales y avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales, asi como
impulsar la participacion activa de los mismos en la creaciéon, operacion, revision y evaluacion de
los programas.

6. Promover y dar seguimiento a la obtencion del perfil deseable del PRODEP del personal
académico, asi como su participacion en el Sistema Nacional de Investigadores.

7. Ilmpulsar y fomentar la participacion de los investigadores, a través de la difusion de las
convocatorias para el registro de proyectos de investigacion con financiamiento UAEM vy
financiamiento externo.

8. Apoyar al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados en la determinacion del
nimero de Areas de Docencia de cada nivel de estudios, asi como su denominacion y las
materias que las integran para que se sometan a resolucion por el Consejo de Gobierno previo
dictamen del Consejo Académico.

9. Conocer, difundir, supervisar y dar cumplimiento a la legislacion universitaria en materia de los
estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales, asi como a las politicas,
convocatorias y lineamientos de la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM.

10. Gestionar ante el titular de la Coordinacion en el desarrollo, la creacién, mantenimiento y
actualizacion de las bases de datos, asi como resguardar el archivo histérico de las lineas,
programas y proyectos de investigacion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Propiciar la generacion de profesionistas, docentes, especialistas e investigadores de alto nivel
académico, conscientes de la realidad de su pais € interesados en encontrar las soluciones mas
viables, a través de la investigacion.

Registrar, organizar, controlar y resguardar la documentacion y expedientes de los alumnos
adscritos a los programas de estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencia de
Materiales.

Proponer el acervo bibliogréfico a fin de cubrir las necesidades de los programas académicos de
los estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales y de investigacion, asi
como mantener su actualizacion periodica.

Analizar, desarrollar y proponer al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados
los planes y programas de estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales
con pertinencia en los ambitos local, estatal, regional, nacional e internacional.

Propiciar la vinculacion entre los estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencia de
Materiales, la investigacion y los estudios profesionales para fortalecer su interaccion.

Coordinar las actividades de seguimiento, evaluacion y mejora para promover y, en su caso,
mantener el reconocimiento de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado
en Ciencia de Materiales en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT.

Planear, organizar, coordinar y promover la movilidad del personal académico y de los alumnos
que participan en los programas de estudios avanzados.

Proponer e implementar canales de comunicacion entre las autoridades vy la planta docente para
el analisis, discusion y propuestas de solucion a las inquietudes planteadas por los investigadores,
profesores y alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencia de Materiales.

Promover entre el personal académico y los alumnos de estudios avanzados de la Maestria y
Doctorado en Ciencia de Materiales para la publicacion conjunta de articulos derivados de las
investigaciones.

Analizar y verificar la pertinencia de los protocolos y proyectos de investigacion que dan sustento a
los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales.

Promover y, en su caso, coordinar eventos académicos, foros, jornadas o eventos de
investigacion que fortalezcan la difusion, integracion, desarrollo y actualizacion de la investigacion
y de los estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales en el ambito
local, estatal, regional, nacional e internacional.

Integrar y proponer la integracion de la plantilla de personal docente de los estudios avanzados de
la Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales, con base en los lineamientos establecidos para
tal efecto.

Promover la realizacion de cursos de actualizacion disciplinaria y pedagoégica para incrementar las
competencias del personal docente de los estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencia de Materiales.

Atender las gestiones necesarias para el ingreso, promocion, permanencia y egreso de los
alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencia de
Materiales.
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25.Proponer a los asesores, revisores de tesis y en su caso a los integrantes del jurado para la
obtencion de grado de los alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados de la
Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales.

26. Desarrollar y proponer, al titular de la Coordinacion, la implementacion de acciones orientadas a
incrementar los indices de eficiencia terminal y de obtencion de grado de los estudios avanzados
de la Maestria y Doctorado en Ciencia de Materiales.

27.Recomendar a las instancias pertinentes el otorgamiento de estimulos y la aplicacion de sanciones
a alumnos adscritos a los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencia de Materiales.

28. Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

29.Generar y presentar al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados, un
informe de las actividades desarrolladas por el Departamento de Maestria y Doctorado en Ciencia
de Materiales.

30. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas
Obijetivo:

Coordinar, planear, fomentar, orientar y difundir las actividades académico-administrativas relativas a
la promocién desarrollo, seguimiento y actualizacion de los programas de los estudios avanzados de
Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas, con pertinencia social para la consolidacion de los
cuerpos académicos, formacion de profesionistas, docentes e investigadores de alto nivel académico
y cientifico, que contribuyan al desarrollo de la ciencia y la tecnhologia en los ambitos local, estatal,
nacional e internacional.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Coordinaciéon de Investigacion y Estudios Avanzados de la Facultad de
Quimica, los asuntos de su competencia.

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

3. Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

4. Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por el personal académico y administrativo que
tenga bajo su responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la Facultad.

5. Fomentar, en coordinacién con el titular de la Coordinacién de Investigacion y Estudios
Avanzados, que los investigadores impartan docencia en los programas educativos de los
estudios profesionales y avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas, asi como
impulsar la participacion activa de los mismos en la creaciéon, operacion, revision y evaluacion de
los programas.

6. Promover y dar seguimiento a la obtencion del perfil deseable del PRODEP del personal
académico, asi como su participacion en el Sistema Nacional de Investigadores.

7. Impulsar y fomentar la participacion de los investigadores, a través de la difusion de las
convocatorias para el registro de proyectos de investigacion con financiamiento UAEM vy
financiamiento externo.

8. Apoyar al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados en la determinacion del
nimero de Areas de Docencia de cada nivel de estudios, asi como su denominacion y las
materias que las integran para que se sometan a resolucion por el Consejo de Gobierno previo
dictamen del Consejo Académico.

9. Conocer, difundir, supervisar y dar cumplimiento a la legislacion universitaria en materia de los
estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas, asi como a las politicas,
convocatorias y lineamientos de la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM.

10. Gestionar ante el titular de la Coordinacion en el desarrollo, la creacién, mantenimiento y
actualizacion de las bases de datos, asi como resguardar el archivo histérico de las lineas,
programas y proyectos de investigacion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Propiciar la generacion de profesionistas, docentes, especialistas e investigadores de alto nivel
académico, conscientes de la realidad de su pais € interesados en encontrar las soluciones mas
viables, a través de la investigacion.

Registrar, organizar, controlar y resguardar la documentacion y expedientes de los alumnos
adscritos a los programas de estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas.

Proponer el acervo bibliografico a fin de cubrir las necesidades de los programas académicos de
los estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas y de investigacion, asi
como mantener su actualizacion periodica.

Analizar, desarrollar y proponer al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados
los planes y programas de estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas
con pertinencia en los ambitos local, estatal, regional, nacional e internacional.

Propiciar la vinculacién entre los estudios avanzados de Maestria y Doctorado en Ciencias
Quimicas, la investigacion y los estudios profesionales para fortalecer su interaccion.

Coordinar las actividades de seguimiento, evaluacion y mejora para promover, y en su caso
mantener, el reconocimiento de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado
en Ciencias Quimicas en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT.

Planear, organizar, coordinar y promover la movilidad del personal académico y de los alumnos
que participan en los programas de estudios avanzados.

Proponer e implementar canales de comunicacion entre las autoridades vy la planta docente para
el analisis, discusion y propuestas de solucion a las inquietudes planteadas por los investigadores,
profesores y alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencias Quimicas.

Promover entre el personal académico y los alumnos de estudios avanzados de la Maestria y
Doctorado en Ciencias Quimicas para la publicacion conjunta de articulos derivados de las
investigaciones.

Analizar y verificar la pertinencia de los protocolos y proyectos de investigacion que dan sustento a
los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas.

Promover y, en su caso, coordinar eventos académicos, foros, jornadas o eventos de
investigacion que fortalezcan la difusion, integracion, desarrollo y actualizacion de la investigacion
y de los estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas en el ambito local,
estatal, regional, nacional e internacional.

Integrar y proponer la integracion de la plantilla de personal docente de los estudios avanzados de
la Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas, con base en los lineamientos establecidos para tal
efecto.

Promover la realizacion de cursos de actualizacion disciplinaria y pedagdgica para incrementar las
competencias del personal docente de los estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencias Quimicas.

Atender las gestiones necesarias para el ingreso, promocion, permanencia y egreso de los
alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en Ciencias
Quimicas.
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25.Proponer a los asesores, revisores de tesis y en su caso a los integrantes del jurado para la
obtencion de grado de los alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados de la
Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas.

26. Desarrollar y proponer, al titular de la Coordinacion, la implementacion de acciones orientadas a
incrementar los indices de eficiencia terminal y de obtencion de grado de los estudios avanzados
de la Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas.

27. Recomendar a las instancias pertinentes el otorgamiento de estimulos vy la aplicacion de sanciones
a alumnos adscritos a los programas de estudios avanzados de la Maestria y Doctorado en
Ciencias Quimicas.

28. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

29. Generar y presentar al titular de la Coordinaciéon de Investigacion y Estudios Avanzados, un
informe de las actividades desarrolladas por el Departamento de Maestria y Doctorado en
Ciencias Quimicas.

30. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Maestria en Calidad Ambiental

Obijetivo:

Coordinar, planear, fomentar, orientar y difundir las actividades académico-administrativas relativas a
la promocién desarrollo, seguimiento y actualizacion de los programas de los estudios avanzados de
Maestria en Calidad Ambiental, con pertinencia social, para la consolidacion de los cuerpos
académicos, formacion de profesionistas, docentes e investigadores de alto nivel académico vy
cientifico, que contribuyan al desarrollo de la ciencia y la tecnologia en los ambitos local, estatal,
nacional e internacional.

Funciones:

10.

Acordar con el titular de la Coordinaciéon de Investigacion y Estudios Avanzados de la Facultad de
Quimica, los asuntos de su competencia.

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

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por el personal académico y administrativo que
tenga bajo su responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la Facultad.

Fomentar, en coordinacion con el titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios
Avanzados, que los investigadores impartan docencia en los programas educativos de los
estudios profesionales y avanzados de la Maestria en Calidad Ambiental, asi como impulsar la
participacion activa de los mismos en la creacidon, operacion, revision y evaluacion de los
programas.

Promover y dar seguimiento a la obtencion del perfil deseable del PRODEP del personal
académico, asi como su participacion en el Sistema Nacional de Investigadores.

Impulsar y fomentar la participacion de los investigadores, a través de la difusion de las
convocatorias, para el registro de proyectos de investigacion con financiamiento UAEM vy
financiamiento externo.

Apoyar al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados en la determinacion del
nimero de Areas de Docencia de cada nivel de estudios, asi como su denominacion y las
materias que las integran para que se sometan a resolucion por el Consejo de Gobierno previo
dictamen del Consejo Académico.

Conocer, difundir, supervisar y dar cumplimiento a la legislacion universitaria en materia de los
estudios avanzados de la Maestria en Calidad Ambiental, asi como a las politicas, convocatorias y
lineamientos de la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM.

Gestionar ante el titular de la Coordinacion en el desarrollo, la creacidon, mantenimiento vy
actualizacion de las bases de datos, asi como resguardar el archivo histérico de las lineas,
programas y proyectos de investigacion.
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11.

12.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Propiciar la generacion de profesionistas, docentes, especialistas e investigadores de alto nivel
académico, conscientes de la realidad de su pais € interesados en encontrar las soluciones mas
viables, a través de la investigacion.

Registrar, organizar, controlar y resguardar la documentacion y expedientes de los alumnos
adscritos a los programas de estudios avanzados de Maestria en Calidad Ambiental.

Proponer el acervo bibliografico a fin de cubrir las necesidades de los programas académicos de
los estudios avanzados de Maestria en Calidad Ambiental y de investigacion, asi como mantener
su actualizacion periddica.

Analizar, desarrollar y proponer al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados
los planes y programas de estudios avanzados de Maestria en Calidad Ambiental con pertinencia
en los ambitos local, estatal, regional, nacional e internacional.

Propiciar la vinculacion entre los estudios avanzados de Maestria en Calidad Ambiental, la
investigacion y los estudios profesionales para fortalecer su interaccion.

Coordinar las actividades de seguimiento, evaluacion y mejora para promover y, en su caso,
mantener el reconocimiento de los programas de estudios avanzados de la Maestria en Calidad
Ambiental en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT.

Planear, organizar, coordinar y promover la movilidad del personal académico y de los alumnos
que participan en los programas de estudios avanzados.

Proponer e implementar canales de comunicacion entre las autoridades vy la planta docente para
el analisis, discusion y propuestas de solucion a las inquietudes planteadas por los investigadores,
profesores y alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria en Calidad
Ambiental.

Promover entre el personal académico y los alumnos de estudios avanzados de la Maestria en
Calidad Ambiental para la publicacion conjunta de articulos derivados de las investigaciones.

Analizar y verificar la pertinencia de los protocolos y proyectos de investigacion que dan sustento
a los programas de estudios avanzados de la Maestria en Calidad Ambiental.

Promover y, en su caso, coordinar eventos académicos, foros, jornadas o eventos de
investigacion que fortalezcan la difusion, integracion, desarrollo y actualizacion de la investigacion
y de los estudios avanzados de la Maestria en Calidad Ambiental en el ambito local, estatal,
regional, nacional e internacional.

Integrar y proponer la integracion de la plantilla de personal docente de los estudios avanzados de
la Maestria en Calidad Ambiental, con base en los lineamientos establecidos para tal efecto.

Promover la realizacion de cursos de actualizacion disciplinaria y pedagdgica para incrementar las
competencias del personal docente de los estudios avanzados de la Maestria en Calidad
Ambiental.

Atender las gestiones necesarias para el ingreso, promocion, permanencia y egreso de los
alumnos de los programas de estudios avanzados de la Maestria en Calidad Ambiental.

Proponer a los asesores, revisores de tesis y en su caso a los integrantes del jurado para la
obtencion de grado de los alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados de la
Maestria en Calidad Ambiental.
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26. Desarrollar y proponer, al titular de la Coordinacion, la implementacion de acciones orientadas a
incrementar los indices de eficiencia terminal y de obtencién de grado de los estudios avanzados
de la Maestria en Calidad Ambiental.

27.Recomendar a las instancias pertinentes el otorgamiento de estimulos y la aplicacién de sanciones
a alumnos adscritos a los programas de estudios avanzados de la Maestria en Calidad Ambiental.

28. Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

29.Generar y presentar al titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados, un
informe de las actividades desarrolladas por el Departamento de Maestria en Calidad Ambiental.

30. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacién de Difusion Cultural

Obijetivo:

Vincular y relacionar a la Universidad con la sociedad mediante la difusion cultural de la Facultad de
Quimica, 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 tecnolégica del Estado de
México, su regiony el pais.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

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

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Participar en la coordinacion de publicaciones, congresos, seminarios, conferencias y actividades
similares.

Coordinar la realizacion de actividades de educacion fisica, deportivas y recreativas en la Facultad.

Elaborar, promover e impulsar programas de actividades académicas, artisticas, humanisticas,
culturales, cientificas y tecnoldgicas; asi como coordinar, fomentar y fortalecer la creacion de
talleres que contribuyan en la formacion integral de los alumnos de la Facultad.

Atender las actividades de difusion cultural con base en la normatividad institucional y demas
lineamientos establecidos para tal efecto.

Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracion Central de la Universidad el
resguardo, preservacion, conservacion y divulgacion del patrimonio cultural universitario, asi como
el de otras manifestaciones cientificas, tecnoldgicas y culturales.

Difundir y promover conjuntamente con la Secretaria de Difusion Cultural, la participacion de la
comunidad estudiantil en las actividades y eventos culturales que se organicen a nivel institucional.

Impulsar la participacion de la comunidad de la Facultad para la publicacion de articulos vy
ediciones que produzca la Universidad.

Promover, fomentar y fortalecer los valores universitarios, la conciencia de responsabilidad y el
compromiso con la sociedad, asi como la pertenencia e identidad universitaria entre la comunidad
de la Facultad.

Gestionar ante las instancias universitarias correspondientes, el apoyo necesario para la realizacion
de eventos de la Facultad que sean de impacto institucional, asi como su difusion a través de los
medios de comunicacion con que cuenta la Universidad.

Organizar y coordinar la participacion de la Facultad en la Expo-Orienta para dar a conocer los
planes de estudio.
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14.Coordinar acciones con la Subdireccion Administrativa para la difusion y atencién de las
actividades de seguridad, proteccion universitaria y al ambiente que se lleven a cabo en la
Facultad.

15. Coordinar las acciones de investigacion para documentar, preservar y difundir los acontecimientos
conmemorativos y de identidad, a través de la crénica de la Facultad.

16. Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa los recursos materiales y financieros que
sean requeridos para la organizacion de eventos culturales, artisticos y deportivos en la Facultad.

17.Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

18. Generar y presentar al titular de la Direccidn, un informe de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion de Difusion Cultural.

19. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacién de Extension y Vinculacion

Obijetivo:

Promover, impulsar, fomentar y coordinar las actividades de extension y vinculacion, mediante la
oferta de servicios de apoyo a la comunidad de la Facultad de Quimica, a través de la implementacion
de mecanismos de vinculacion con los sectores publico, privado y social.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14,

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

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

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Concertar acciones con la Secretaria de Extensidon y Vinculacion para el cumplimiento de los
programas que se desarrollan en la Facultad.

Concertar acciones con las instancias de los sectores publico, privado y social, para promover y
favorecer el establecimiento de convenios, asi como dar seguimiento a su cumplimiento.

Coordinar y supervisar los tramites del Seguro de Salud para Estudiantes, Afiliacion al IMSS vy
Seguro Estudiantil y, en su caso, apoyar en la gestion para el pago correspondiente.

Difundir entre la comunidad estudiantil los lineamientos y politicas establecidos por la Secretaria de
Extension y Vinculacion para la prestacion del servicio social, practicas y estancias profesionales.

Implementar acciones para el desarrollo de 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.

Organizar y conducir la prestacion del servicio social, practicas y estancias profesionales como
medios para la atencién de los requerimientos sociales.

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos que realizan el servicio
social, practicas y estancias profesionales.

Gestionar ante las instancias correspondientes de la Secretaria de Extension y Vinculacion la
liberacion del servicio social de los alumnos, asi como la emision de los certificados
correspondientes.

Difundir y promover, entre el alumnado las becas otorgadas por la Universidad, asi como por los
sectores publico, privado y social.

Planear, gestionar y coordinar acciones de movilidad académica nacional e internacional, con
instituciones con las que se tengan convenios.

Atender las acciones necesarias para la movilidad académica nacional o internacional de alumnos
y docentes de la Facultad.
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15. Difundir y dar seguimiento al Programa Institucional de Induccién al Mercado Laboral, asi como
implementar estrategias que permitan a los alumnos y egresados de la Facultad su insercion en el
programa.

16. Analizar la informacion sobre el desempefno profesional de los egresados, con base en su
formacion para colaborar en la toma de decisiones e implementar acciones que permitan
contribuir a mejorar la calidad académica de la Facultad.

17. Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa, el material, apoyo y equipo necesario
para los programas, proyectos y eventos de extension y vinculacion.

18. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

19. Generar y presentar al titular de la Direccidn, un informe de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion de Extension y Vinculacion.

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

Obijetivo:

Integrar y sistematizar la informacion de las distintas dependencias académicas y administrativas de la
Facultad de Quimica, para la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
y del Programa Operativo Anual.

Funciones:

10.

11.

12.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

Cumplir con el programa de capacitacion y participar en las reuniones de trabajo convocadas por
la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Conocer y aplicar los lineamientos de planeacion, seguimiento, evaluacion y manejo de
informacion estadistica para el desarrollo institucional.

Coordinar acciones con el titular de la Subdireccion Administrativa para la elaboracion del
presupuesto anual con base en los programas, proyectos, politicas, estrategias, objetivos y metas
contemplados en el Plan de Desarrollo de la Facultad.

Evaluar y dar seguimiento a los programas, proyectos, politicas, estrategias, objetivos y metas
contemplados en el Plan de Desarrollo de la Facultad, asi como integrar, controlar, resguardar y
remitir la informacién requerida por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Informar a las dependencias académicas y administrativas, sobre los avances y resultados
derivados de las evaluaciones de seguimiento a los objetivos y metas establecidos en el Plan de
Desarrollo de la Facultad.

Coordinar la integracion de la informacion y documentacion necesaria para la formulacion del
Informe Anual de Actividades del titular de la Direccion de la Facultad.

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

Coordinar acciones con la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo de la Universidad
para la elaboracion y/o actualizacion de los instrumentos administrativos de la Facultad.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion de Planeacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacién de Servicios Externos

Obijetivo:

Ofrecer a la comunidad universitaria y a los sectores publico, privado y social los servicios externos de
consultoria, asesoria, técnicos y de transferencia de tecnologia, como resultado del trabajo
académico de la comunidad de la Facultad de Quimica.

Funciones:

10.

11.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar las actividades de los departamentos adscritos a la Coordinacion de Servicios Externos,
con el objeto de optimizar su funcionamiento y cumplir a los objetivos del Plan de Desarrollo de la
Facultad.

Colaborar con la Coordinacion de Extension y Vinculacion en la concertacion de acciones con los
sectores publico, privado y social, para promover y favorecer el establecimiento de convenios de
los servicios externos que ofrece la Facultad, asi como dar seguimiento a su cumplimiento.

Promover, de manera conjunta con la Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados, el
desarrollo de proyectos de investigacion para los sectores publico, privado y social, a fin de
generar recursos alternos para la Facultad.

Controlar y dar seguimiento conjuntamente con la Subdireccion Administrativa, a los ingresos
generados por la prestacion de servicios externos proporcionados por la Facultad.

Controlar y supervisar el funcionamiento de los laboratorios de la Facultad, conforme a los
lineamientos establecidos por la Entidad Mexicana de Acreditacion, asi como a las
recomendaciones emitidas por otros organismos evaluadores externos, a fin de asegurar la
calidad y mantener su acreditacion.

Integrar y actualizar el Catalogo de Servicios Externos que ofrece la Facultad, con el objeto de
promoverlo ante los sectores publico, privado y social.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion de Servicios Externos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Aseguramiento de Calidad

Obijetivo:

Supervisar, mantener y actualizar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Universidad, a través del aseguramiento de la calidad en los laboratorios
acreditados de la Facultad de Quimica.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14,

Acordar con el titular de la Coordinacion de Servicios Externos, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por el personal de apoyo que tenga bajo su
responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados del Plan de
Desarrollo de la Facultad.

Realizar las revisiones al Sistema de Gestidon de la Calidad y proponer acciones de mejora al
proceso de la Facultad, a través de su asistencia y participacion en las reuniones operativas de
calidad.

Coordinar las acciones para el buen funcionamiento de los laboratorios acreditados y de los
servicios analiticos y de asesoria que ofrece la Facultad.

Realizar auditorias internas de calidad conjuntamente con la Coordinacion de Servicios Externos y
el personal de los laboratorios.

Dar seguimiento a los hallazgos derivados de las auditorias internas, externas y de acreditacion,
asi como implementar las acciones preventivas y correctivas de las observaciones emitidas para
su solventacion.

Coordinar la capacitacion y actualizacion del personal técnico y administrativo que ofrece servicios
externos, con base en los criterios de evaluacion de la Entidad Mexicana de Acreditacion.

Coordinar administrativamente la validacion de métodos y técnicas analiticas, instrumentales,
fisicoquimicas y microbioldgicas.

Mantener actualizados los manuales de aseguramiento de la calidad, asi como los procedimientos
e instructivos necesarios, a fin de dar cumplimiento a la Norma NMX-EC-17025-IMNC-2006.

Coordinar la participacion en pruebas de aptitud técnica, para evaluar la capacidad técnica de los
analistas con el objeto de mantener el reconocimiento y autorizacion de las dependencias
gubernamentales para la realizacion de andlisis quimicos en aguas residuales.

Coordinar la evaluacion de desempeno del personal técnico.

Atender y dar seguimiento a las dudas, quejas y sugerencias emitidas por los clientes, que
resulten de los diferentes analisis quimicos realizados.

Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.
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15.Generar y presentar al titular de la Coordinacién de Servicios Externos, un informe de las
actividades desarrolladas por el Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Quimica Ambiental

Obijetivo:

Prestar servicios analiticos conforme a la normatividad mexicana vigente en materia de alimentos, de
aguas potable, tratada y residual, para satisfacer las necesidades y el cumplimiento de obligaciones
de los solicitantes, asi como asesorar en la optimizacion de plantas de tratamiento de agua potable y
residual.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Acordar con el titular de la Coordinacion de Servicios Externos, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por los analistas y personal de apoyo que
tenga bajo su responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la Facultad.

Realizar las revisiones al Sistema de Gestidon de la Calidad y proponer acciones de mejora al
proceso de la Facultad, a través de su asistencia y participacion en las reuniones operativas de
calidad.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos, asi como el trabajo que se realiza en el
departamento de conformidad con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Supervisar que las determinaciones analiticas se realicen conforme a la normatividad vigente en la
materia.

Supervisar el calculo y reporte de los analisis de las determinaciones analiticas realizadas en el
laboratorio, con el objeto de informar al cliente sobre los resultados de sus muestras.

Coordinar las auditorias internas y externas de calidad ante la Entidad Mexicana de Acreditacion.

Coordinar técnicamente la implementacion de las acciones preventivas y correctivas derivadas de
los hallazgos de las auditorias.

Supervisar la implementacion y validacion técnica de los métodos analiticos, instrumentales o
fisicoquimicos.

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

Generar y presentar al titular de la Coordinacion de Servicios Externos, un informe de las
actividades desarrolladas por el Departamento de Quimica Ambiental.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Contaminacién Biolégica

Obijetivo:

Ofrecer el servicio de andlisis microbioldgicos a alimentos, agua y otros productos para que cumplan
con la normatividad mexicana vigente, y los solicitantes comprueben que su producto redne los
estandares de calidad en materia de contaminacion biologica.

Funciones:

9.

Acordar con el titular de la Coordinacion de Servicios Externos, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por el personal de apoyo que tenga bajo su
responsabilidad, a efecto de dar cumplimiento a los programas de trabajo derivados del Plan de
Desarrollo de la Facultad.

Realizar las revisiones al Sistema de Gestidon de la Calidad y proponer acciones de mejora al
proceso de la Facultad, a través de su asistencia y participacion en las reuniones operativas de
calidad.

Verificar que las actividades del departamento sean acordes a los lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Supervisar que los andlisis microbioldgicos se realicen conforme a la normatividad vigente en la
materia.

Coordinar la participacion del departamento en auditorias internas y externas de calidad ante la
Entidad Mexicana de Acreditacion.

Coordinar técnicamente la implementacion de las acciones preventivas y correctivas derivadas de
los hallazgos de las auditorias.

Supervisar de forma técnica la validacion de métodos y técnicas microbioldgicas.

10. Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion de

la Calidad, que tenga bajo su responsabilidad.

11.Generar y presentar al titular de la Coordinacion de Servicios Externos, un informe de las

actividades desarrolladas por el Departamento de Contaminacion Bioldgica.

12. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacién de la Unidad “El Cerrillo”

Obijetivo:

Colaborar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica en la organizacion, coordinacion e
impulso de las funciones de gobierno, académicas y administrativas de la Unidad “El Cerrillo” para la
imparticion de estudios profesionales y avanzados, en sus modalidades de interdisciplinarios o
multidisciplinarios, 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:

10.

11.

12.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

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

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar las actividades a desarrollar en la Unidad “El Cerrillo” y dar asi cumplimiento a lo
establecido en los proyectos derivados del Plan de Desarrollo.

Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las labores encomendadas al personal
administrativo de la Unidad.

Colaborar con la Subdireccion Académica de la Facultad en el control de la asistencia y
puntualidad del personal académico y administrativo, reportando el resultado del mismo al titular
de la Direccién de la Facultad.

Efectuar las acciones referentes a la recepcion, pago y devolucion de las ndminas del personal
adscrito a la Facultad.

Administrar el presupuesto asignado para el cumplimento de las funciones sustantivas y adjetivas
a la Unidad, asi como realizar los tramites conducentes para la obtencién, aplicacion vy
comprobacion de los recursos financieros asignados.

Vigilar la oportuna y permanente actualizacion del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliografico asignado a la Unidad, observando las disposiciones emitidas por la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Bienes Patrimoniales.

Vigilar la oportuna y permanente actualizacion del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliografico asighado a la Unidad, observando las disposiciones emitidas por la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Bienes Patrimoniales.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos para el uso de las instalaciones de
infraestructura académica, materiales y equipo, asi como implementar las actividades
concernientes al mantenimiento preventivo y correctivo de la Unidad.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.
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13. Generar y presentar al titular de la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion de la Unidad “El Cerrillo”.

14. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Centro de Investigacion en Quimica Sustentable UAEM-UNAM

Obijetivo:

Realizar investigacion uni, multi o interdisciplinaria relacionada con la Facultad de Quimica, generando,
recreando, rescatando, preservando, reproduciendo, perfeccionando, innovando, difundiendo vy
extendiendo el conocimiento a través de los planes, lineas, programas, proyectos de investigacion y
del desarrollo de la docencia en los estudios avanzados para la formacion del capital humano y para
la atencion de los problemas que afectan a los diferentes sectores de la sociedad, tendente a mejorar
la calidad de vida de la poblacion.

Funciones:

11.

12.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

Promover el fortalecimiento académico del Centro de Investigacion, asi como la integracion,
desarrollo y fortalecimiento de los cuerpos académicos.

Elaborar y coordinar la ejecucion del Programa Anual de Actividades del Centro, acordando su
aprobacion y supervisando su observancia.

Coordinar la integracion de los cuerpos académicos del Centro de Investigacion y la formulacion
de las lineas de investigacion del Centro, referentes al cumplimiento del objeto de estudio
asignado, acordando su autorizacion y supervisando su observancia.

Administrar el capital humano y los recursos financieros, materiales y de equipo asignados al
Centro, observando lo dispuesto en la materia, y destinandolos al desarrollo de las funciones y
actividades de este.

Formular y presentar los informes y evaluaciones que le sean requeridos por las instancias
competentes.

Coordinar académica y administrativamente las labores que realicen el personal académico y
administrativo del Centro.

Coordinar el buen funcionamiento académico y administrativo del Centro.

. Contribuir en la consolidacion de las lineas de investigacion, mediante el trabajo colegiado para

propiciar sinergias hacia la maduracion de investigacion de impacto cientifico.

Conocer, difundir y dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y convocatorias en materia de
investigacion y estudios avanzados en quimica, establecidos en la legislacion universitaria y por
Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados.

Realizar investigacion unidisciplinaria, multidisciplinaria, transdisciplinaria o interdisciplinaria
relacionada con las ciencias quimicas, con base en los enfoques, disciplinas, lineas de generacion
y aplicacion del conocimiento establecidas en los cuerpos académicos, de acuerdo con el objeto
de estudio del Centro.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

20.

Formar recursos humanos de calidad capaces de llevar a cabo investigacion en todas las areas de
las ciencias quimicas y transmitir el conocimiento adquirido o generado en dicho proceso.

Divulgar los avances en las ciencias quimicas tanto a nivel cientifico, asi como el impacto politico-
social.

Propiciar la integracion de la investigacion con la formacion de recursos humanos en estudios
avanzados vy licenciatura para contribuir a su desarrollo y retroalimentacion.

Generar y mantener actualizada una base de datos que contenga la informacion referente a los
planes, lineas, programas, registro y avance de los proyectos de investigacion que se realizan en
el Centro.

Gestionar el financiamiento externo a nivel local, regional, estatal, nacional € internacional para el
desarrollo de los proyectos de investigacion de los cuerpos académicos del Centro.

Fomentar el desarrollo de proyectos de investigacion grupales e interdisciplinarios para el
fortalecimiento de la investigacion, en especial con el érea de las ciencias quimicas.

Proponer al titular de la Direccion la designacion de los integrantes del Comité de Curriculo de los
estudios avanzados del Centro para que conjuntamente se haga la propuesta a los Consejos
Académico y de Gobierno para su dictamen.

Dirigir a los Coordinadores de los programas educativos de estudios avanzados a cargo del
Centro en sus funciones, considerando su preparacion académica, trayectoria y experiencia
profesional dentro de la Institucion, con base en lo dispuesto por la legislacion universitaria.

Informar al titular de la Direccion sobre la integracion y registro de los cuerpos académicos del
Centro, asi como recabar su autorizacion, para su registro ante la Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados de la UAEM.

Recabar la autorizacion de los titulares de cada uno de los espacios involucrados, en el caso de
no contar con personal académico suficiente para integrar los cuerpos académicos del Centro,
informando previamente al titular de la Direccion.

Conocer el plan de trabajo del lider del Cuerpo Académico del Centro, sus informes y avances,
con la finalidad de turnarlo al titular de la Direccion y a los Consejos Académico y de Gobierno,
para su validacion.

Conocer y recibir la notificacion escrita de los integrantes del Cuerpo Académico sobre el
nombramiento o remocion del lider del Cuerpo Académico del Centro, a fin de turnarlo al titular de
la Direccion con el propdsito de notificar, para su conocimiento, a la Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados.

Otorgar el visto bueno para el registro y desarrollo de los proyectos de investigacion del Centro,
que involucren participantes de cuerpos académicos diversos, previa autorizacion del titular de la
Direccion.

Notificar mediante oficio, al titular de la Direccion, asi como a la Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados, las propuestas de proyectos de investigacion del Centro para su evaluacion
y registro, con base en lo dispuesto por la legislacion universitaria.

74/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Otorgar el visto bueno a las estancias postdoctorales aprobadas por los integrantes del Cuerpo
Académico, mismas que seran presentadas al titular de la Direccion y a los Consejos Académico y
de Gobierno, quienes en su caso, las ratificaran o podran solicitar mayor informacion para su
aprobacion definitiva.

Conocer sobre los informes anuales de avance cualitativo y cuantitativo de los proyectos de
investigacion del Centro, asi como de los dictamenes y aprobacion, con base en |o dispuesto por
la legislacion universitaria.

Conocer sobre los planes de trabajo e informes de actividades del personal académico de carrera
adscrito al Centro de Investigacion y turnarlos a la Direccidn para su validacion.

Establecer canales de comunicacion con grupos de investigacion de otras instituciones que
permitan vincular y fomentar las redes de investigadores del Centro.

Promover la participacion de los investigadores del Centro en eventos académicos de repercusion
nacional e internacional.

Organizar y coordinar los encuentros académicos, congresos, reuniones y diplomados entre otros,
en colaboracién con otros espacios universitarios de la UAEM, asi como con otras instituciones de
educacion superior nacionales o extranjeras.

Proponer el establecimiento de convenios de colaboracién para generar conocimiento de
vanguardia, con distintas instituciones de educaciéon superior, nacionales y extranjeras, asi como
con los distintos sectores de la sociedad.

Integrar, revisar y validar la informacion relativa al avance de sus actividades incorporadas en el
Programa Operativo Anual (POA) y al Plan de Desarrollo de la Facultad.

Recomendar a las instancias pertinentes el otorgamiento de estimulos y la aplicacion de sanciones
a alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

Generar y presentar al titular de la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas por el
Centro de Investigacion en Quimica Sustentable UAEM-UNAM.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

75/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

Subdirecciéon Administrativa

Obijetivo:

Planear, gestionar, controlar y hacer uso eficiente de los recursos materiales, tecnoldgicos vy
financieros, asi como coordinar las acciones referentes al capital humano, bajo los principios de
disciplina, transparencia y rendicién de cuentas, para el cumplimiento de los fines que tiene asignados
la Facultad.

Funciones:

N

© © N o O ko

11.

12.

13.

14.

15.

Acordar con el titular de la Direccion de la Facultad de Quimica, los asuntos de su competencia.

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

Coordinar las actividades del personal administrativo adscrito a la Facultad.

Supervisar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas a su responsabilidad.
Administrar los recursos materiales y financieros de la Facultad.

Formular los proyectos de programas y procedimientos administrativos de la Facultad.
Formular la estadistica basica de la Facultad.

Auxiliar al titular de la Direccidon de la Facultad, en la atencidon de otros asuntos administrativos.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

.Formular con el titular de la Coordinacion de Planeacion y los titulares de las demas dependencias

administrativas de la Facultad, el presupuesto anual, con base en los lineamientos establecidos
para tal efecto.

Administrar el presupuesto asignado para el cumplimiento de las funciones sustantivas y adjetivas
de la Facultad, asi como realizar los tramites conducentes para la obtencion, aplicacion y
comprobacion de los recursos asignados.

Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracion Central, los recursos
materiales, tecnoldgicos, de mobiliario y equipo, requeridos por las dependencias de la Facultad
para su adecuado funcionamiento.

Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM los movimientos de alta, baja,
sustituciones, incapacidades, vacaciones, cambios de adscripcion, permisos, viaticos y control de
asistencia del personal académico y administrativo de la Facultad.

Supervisar la integracion, control y resguardo de los expedientes del personal académico vy
administrativo que labora en la Facultad.

Efectuar las acciones referentes a la recepcion, pago y devolucion de las ndminas del personal
adscrito a la Facultad.

76/84



Manual de Organizacion

Facultad de Quimica Version: 2

Fecha: 21/01/2016

16. Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo adscrito a la
Facultad, asi como generar y remitir los resultados del mismo a la Direccion de Recursos
Humanos y a la Contraloria Universitaria.

17.Programar oportunamente la asistencia del personal administrativo a los cursos de capacitacion y
desarrollo, con base en las necesidades detectadas.

18. Coordinar y supervisar el uso de las instalaciones de infraestructura académica, materiales y
equipo; asi como gestionar ante las instancias correspondientes los requerimientos para su
funcionamiento y, cuando sea necesario, €l mantenimiento preventivo y correctivo.

19. Atender y supervisar las acciones referentes a la actualizacion del inventario de mobiliario, equipo,
material bibliografico y de informacion cartografica de la Facultad, observando las disposiciones
emitidas por el Departamento de Bienes Patrimoniales y la Direccion de Infraestructura
Académica.

20. Tramitar ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, el servicio de transporte
universitario para llevar a cabo las practicas de campo, asistencia a congresos, foros y coloquios.

21.Gestionar el pago al personal académico de la Facultad de las evaluaciones profesionales,
extraordinarias y a titulo de suficiencia.

22.Informar al titular de la Direccidn sobre los recursos alternos obtenidos por la prestacion de
servicios, asi como reportarlos al Departamento de Tesoreria de la Universidad, en términos de la
normatividad y demas lineamientos establecidos.

23. Desarrollar conjuntamente con la Coordinacion de Difusion Cultural las acciones para la difusion y
atencion de las actividades de seguridad, proteccion universitaria y al ambiente que se lleven a
cabo en la Facultad.

24. Atender los procesos de auditoria que sean practicados por la Contraloria Universitaria y por otras
instancias externas a la Universidad, asi como lo relativo al proceso de entrega y recepcion de la
Facultad.

25. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

26. Generar y presentar al titular de la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas por la
Subdireccion Administrativa.

27. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Obijetivo:

Administrar las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para la atencién de las funciones
sustantivas y adjetivas de la Facultad de Quimica.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccidon Administrativa de la Facultad de Quimica, los asuntos de
su competencia.

2. Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

3. Supervisar el manejo de los recursos informaticos de la Facultad para optimizar su rendimiento vy,
en su caso, asesorar para su utilizacion y funcionamiento adecuado.

4. Aplicar y difundir las politicas institucionales que rigen el uso, aprovechamiento y salvaguarda de
las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones en la Facultad.

5. Mantener comunicacion permanente con la Direccion de Techologias de la Informacion y
Comunicaciones para la administracion, automatizacion y funcionamiento de la infraestructura
tecnolégica de la Facultad.

6. Someter a la consideracion del titular de la Subdireccion Administrativa, la asignacion de los
equipos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Facultad.

7. Coordinar los programas de capacitacion; asi como asesorar en proyectos, programas y acciones
en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para la comunidad de la Facultad.

8. Detectar y evaluar la ampliacion y adecuacion de infraestructura fisica, redes y programas; asi
como atender y gestionar ante las instancias correspondientes el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Facultad.

9. Presentar al titular de la Subdireccion Administrativa, las propuestas para atender las necesidades
de instalacion y/o reinstalacion de software a los equipos de coémputo de uso académico vy
administrativo para su tramite ante las instancias universitarias correspondientes.

10. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

11.Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

12. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Servicios y Mantenimiento
Obijetivo:

Coordinar y controlar el abastecimiento oportuno de materiales y servicios requeridos por las
diferentes areas de la Facultad.

Funciones:
1. Acordar con el titular de la Subdireccion Administrativa de la Facultad de Quimica, los asuntos de
su competencia.

2. Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

3. Coordinar las actividades del personal de mantenimiento y técnicos laboratoristas con la finalidad
de mantener el orden, limpieza, seguridad y adecuado funcionamiento de las areas de la Facultad.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario
y equipo, asi como reportar a la Subdireccion Administrativa y, en su caso, a las instancias de la
Universidad sobre los defectos, vicios ocultos o reparaciones mayores.

5. Gestionar a través de la Subdireccion Administrativa de la Facultad, las requisiciones de material,
mobiliario y equipo necesario para el desarrollo y funcionamiento de las instalaciones.

6. Atender los requerimientos de las diferentes Dependencias Académicas y Administrativas de la
Facultad.

7. Clasificar, registrar y controlar el inventario de bienes muebles, material y equipo de laboratorios
asignados a la Facultad.

8. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

9. Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Unidad de Servicios y Mantenimiento.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Apoyo a Laboratorios
Obijetivo:

Coordinar la operacion de los laboratorios mediante el suministro oportuno de materiales, asi como
establecer las medidas de seguridad, higiene y logistica en su uso.

Funciones:
1. Acordar con el titular de la Subdireccion Administrativa de la Facultad de Quimica, los asuntos de
su competencia.

2. Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Facultad, relacionados con su ambito de competencia.

3. Coordinar las actividades de los técnicos laboratoristas, que tenga asignados bajo su
responsabilidad, con el objeto de desarrollar de manera oportuna las funciones sustantivas vy
adjetivas de la Facultad.

4. Supervisar el funcionamiento para ofrecer servicios de calidad, asi como registrar y proporcionar
cuando le sea requerida, la informacion de los laboratorios que tenga bajo su responsabilidad.

5. Coordinar la operacion de los laboratorios para que cumplan con las medidas de seguridad
establecidas para tal efecto.

6. ldentificar las necesidades de capacitacion del personal técnico laboratorista, a fin de gestionar y
promover su actualizacion.

7. Controlar y dar seguimiento al material y equipo de laboratorio, asi como mantener actualizados
los inventarios conforme a los lineamientos emitidos por el Departamento de Bienes Patrimoniales
de la Universidad.

8. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Facultad.

9. Generar y presentar al titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por la Unidad de Apoyo a Laboratorios.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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VII. Glosario
Academia: Grupo de personas que responden a un conjunto de afinidades y semejanzas entre ellas.

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

Autoridad: Facultad de mando conferido a una Institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la despliegue en otros subalternos, existen dos tipos de autoridad formal: La funcional,
que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo cada uno
para funciones distintas vy, la lineal, que es la que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de
trabajo.

CACEI: Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria A.C.
COMAEF: Consejo Mexicano para la Acreditacion de Educacion Farmacéutica, A.C.

CONAECQ: Consejo Nacional de la Ensefianza y del Ejercicio Profesional de las Ciencias Quimicas
A.C.

CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Dependencias Administrativas: Son unidades congruentes y coherentes de apoyo administrativo
para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y érdenes de los érganos de autoridad de quien
dependen, despachando los asuntos de su competencia.

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

Legislaciéon universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la Universidad Autébnoma del
Estado de México, para el desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas.

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.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, 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.

Organos Colegiados: Autoridades colegiadas a que se refieren las fracciones |y Il del Articulo 19 de

la Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México, mismas que estan dotadas de un ambito
de competencia, facultades y obligaciones.
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Personal académico: Personas fisicas que prestan directamente sus servicios a la Universidad
realizando trabajos de docencia, investigacion, difusion y extension, conforme a los planes vy
programas y demas actividades académicas que establece la UAEM.

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

Plan de Desarrollo: Instrumento que tiene por objeto precisar, cualitativa y cuantitativamente, tanto
las politicas, estrategias, objetivos y metas, como la apertura programatica a observarse en el ambito
académico a que corresponde, durante la gestion de quien lo presenta. Tiene vigencia de cuatro afos
y se vincula congruentemente con el Plan General de Desarrollo de la UAEM vy el Plan Rector de
Desarrollo Institucional.

PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

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

UAEM: Universidad Autdonoma del Estado de México.

UNAM: Universidad Nacional Autdnoma de México.
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VIII. Formalizacién
Dr. en D. Jorge Olvera Garcia
Rector
M. en A. P. Guadalupe Ofelia Santamaria Gonzalez
Directora de la Facultad de Quimica
M. en E. Javier Gonzélez Martinez M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Secretario de Administracion Directora de Organizacion

y Desarrollo Administrativo

Dr. en D. José Benjamin Bernal Suarez
Abogado General

21 de enero de 2016 025
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IX. Actualizacién

Manual de Organizacion de la Facultad de Quimica de la Universidad Autonoma del Estado de
México. Toluca, México; enero de 2016.

Tercera Edicion.

Facultad de Quimica

Directora:
M. en A. P. Guadalupe Ofelia Santamaria Gonzalez

Responsable del proyecto:
M. en A. Pedro Veytia Ayala

Colaborador:
P. L. A. Martin Luis Garza Becerril

Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo

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

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

Responsable del proyecto:
Arg. Joaquin Campos Estrada

Nota: Derivado de la homologacién de criterios para la actualizacion de los manuales de organizacion
de los Organismos Académicos, uno de los aspectos importantes fue la denominacion de las
Coordinaciones de Docencia de las diferentes licenciaturas, por lo que en la presente version del
Manual de Organizacion de la Facultad de Quimica, las “Coordinaciones de Docencia de los
Programas de Estudios Profesionales” quedaran establecidas como “Coordinaciones de Docencia de
Licenciatura”, tomando en cuenta los estudios profesionales que ofrece.

La informacion vertida en el presente manual es responsabilidad de la Facultad de Quimica. La

estructura técnica compete a la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo. Asi mismo
pierde validez si presenta cualquier perforacion, tachadura o enmendadura.

© MO/OA
Serie Manuales Administrativos
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