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|. Presentacion

La Escuela de Artes Escénicas enfatiza su compromiso con la Universidad Auténoma del Estado de
México en donde, acorde a las directrices de nuestra administracion, se conduce con los mas altos
objetivos para llegar a la sociedad local, estatal, nacional e internacional. Para lograr esos propdésitos
requerimos de un manual de organizacion que coadyuve a que cada uno de los integrantes de las
areas administrativas que componen nuestro espacio académico tenga pleno conocimiento de sus
responsabilidades y obligaciones.

Es imperativo que en aras de un mejor servicio los integrantes de la Escuela de Artes Escénicas,
conozcan el contenido de este trabajo para regular, asimilar y ubicar las funciones de cada uno de
ellos; de esta manera lograremos en conjunto otorgar un mejor desempeno a nuestra comunidad.

Este manual ha sido elaborado con la participacion de las diferentes Subdirecciones, asi como de la
colaboraciéon de Coordinaciones y Departamentos de la Escuela de Artes Escénicas y contando con
la valiosa asesoria técnica de la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo de la UAEM.

Este documento se integra de los siguientes apartados: presentacion, antecedentes, fundamento
legal, facultades, atribuciones y obligaciones, estructura organica, organigrama, objetivos, funciones,
glosario y formalizacion.

La actualizacion de este manual, se realizara en caso de alguna modificacion significativa en la
estructura organico—funcional o en las funciones de las diferentes dependencias administrativas de la
Escuela de Artes Escénicas, previa autorizacion de las instancias correspondientes.

La Direccidon de la Escuela de Artes Escénicas asume la responsabilidad de difundir el presente
manual entre su comunidad, con la finalidad de ser comprendido, asimilado y puesto en practica para
un mejor desempefo y contribuir con el cumplimiento de los programas, proyectos y metas del Plan
de Desarrollo de la Escuela.

Dr. en A. José Edgar Miranda Ortiz
Director de la Escuela de Artes Escénicas
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Il. Antecedentes

En el mes de abril de 2013 en la campana del entonces candidato a la Rectoria de la Universidad
Auténoma del Estado de México, el Dr. en D. Jorge Olvera Garcia, presentd la iniciativa para la
creacion de dos licenciaturas necesarias en el Estado de México; Estudios Cinematogréaficos y
Musica, dichas propuestas fueron tomando forma a partir del trabajo del proyecto curricular que se
concluyd hasta finales de ese afno, siendo aprobadas por el Consejo de Gobierno y Académico de la
Facultad de Artes el 25 de noviembre del mismo afo.

El proyecto fue tomando dimension, de tal suerte que el 23 de enero de 2014 la Comision de
Planeacion, Evaluacion Académica e Incorporacion de Estudios del Consejo Universitario, emitio el
dictamen, aprobando la propuesta de los proyectos curriculares en Estudios Cinematogréaficos y
Musica.

El 31 de enero de 2014 el Pleno del Consejo Universitario aprobd el dictamen de la Comision,
creando en consecuencia, las licenciaturas mencionadas.

Asi fue como el 26 de agosto de 2014 se inaugurd la Escuela de Artes Escénicas en el municipio de
Zinacantepec por el Rector de la Universidad Autdbnoma del Estado de México, Dr. en D. Jorge Olvera
Garcia, iniciando con una matricula de 36 alumnos para Musica y 30 para Estudios Cinematograficos.

La Universidad Autdbnoma del Estado de México sensible a las necesidades de nuestro entorno y
consciente de que el arte es una disciplina que permite la formacion académica de alumnos para
impactar en la produccion, ejecucion, investigacion, docencia y gestion, asi como en la aportacion
para el crecimiento, recreacion y desarrollo de nuestra sociedad en los ambitos de las humanidades y
la cultura, ha tenido a bien la creacion de dicha Escuela.
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lll. Fundamento Legal

e Leyde la Universidad Autbnoma del Estado de México.

e Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México.

e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Autébnoma
del Estado de México.

e Acuerdo del Consejo Universitario de la Universidad Autbnoma del Estado de México, por el
que se crea la Escuela de Artes Escénicas.

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

[..]

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto 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.

[..]
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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.

(...)

Son Organismos Académicos y planteles de la Escuela Preparatoria, los ambitos de organizacion y
funcionamiento establecidos para la atencion 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.

(...)

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 érganos de autoridad siguientes:

()

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

IV. Director de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y de cada plantel de la
Escuela Preparatoria.

[..]
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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.

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 Autébnoma del Estado de México, las relaciones de ésta con los integrantes de su
comunidad, la de éstos entre si y las de la Universidad con la sociedad.

Articulo 2. La Universidad Auténoma 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 econdémico.

[...]
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TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

[.]

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

Articulo 71. Los Organismos Académicos, Centros Universitarios y Planteles de la Escuela
Preparatoria atenderan simultanea, sistematica y concomitantemente la docencia, investigacion v,
difusion y extension universitarias, en la disciplina o ambito del conocimiento que tengan asignados.

Constituyen entidades dotadas de érganos de gobierno y académicos y Dependencias Académicas y
Administrativas.

[..]

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

[.]

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

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

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

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

[.]
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Articulo 135. La Administracion de Organismo Académico, Centro Universitario o la de Plantel de la
Escuela Preparatoria es la instancia de apoyo del Director correspondiente, para la 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 ejercicio de su encargo. Las de la
Administracion Central seran competentes para toda la Universidad, y las de la Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria, sélo para el
régimen interior correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habra un titular, nombrado por el Rector en la Administracion Central y
nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracion de Organismo
Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.

[.]

REGLAMENTO DE ORGANISMOS AQADEMICOS 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.

Articulo 2. Los Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Autébnoma 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 drganos de gobierno y académicos, y Dependencias Académicas y
Administrativas.

[.]
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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.

Il.  El Rector.

lll. El 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, direccién, seguimiento y evaluacion de las actividades asignadas a
los Organismos Académicos y Centros Universitarios, los Directores contardn 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:

|. Subdireccion Académica.

Il. Subdireccion Administrativa.

lll. Coordinaciones de Docencia, necesarias 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.

VII. Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines asignados.
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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 LA ESCUELA DE ARTES ESCENICAS

PRIMERO. Se crea la Escuela de Artes Escénicas estableciéndose en el municipio de Zinacantepec,
Estado de México.

(...)

TERCERO. La Escuela de Artes Escénicas adoptara la modalidad disciplinaria, ofertando inicialmente
las licenciaturas en Estudios Cinematograficos y en MUsica.

CUARTO. La Escuela de Artes Escénicas asumira las obligaciones que le confieren la legislacion
universitaria y su especial naturaleza juridica.

(...)
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IV. Facultades, Atribuciones y Obligaciones

Consejo de Gobierno

Naturaleza Juridica: (Articulo 25 de la Ley de la Universidad Autdbnoma del Estado de México).

Es

el d6rgano colegiado de mayor autoridad y jerarquia interior, siendo sus resoluciones de

observancia obligatoria para éste y los integrantes de su comunidad.

Facultades: (Articulo 107 del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de
México).

VI.

VII.

Dictaminar y resolver los proyectos e iniciativas que le presenten los ¢rganos de gobierno vy
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 andlisis, 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 sefale.

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 Organismo 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.

VIIIl. Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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Director

Naturaleza Juridica: (Articulo 26 de la Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México).

Es la mayor autoridad ejecutiva al 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.

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

VI
VII.

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 6rganos colegiados de que forme parte.

Proponer al Rector la designacion de los titulares de las Dependencias Académicas vy
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 dictdmenes 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 vy
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.

VIII. Presentar a aprobacion los instrumentos de planeacion que determine la legislacion universitaria y

IX.
X.

Xl.

XIl.

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.

Xlll. 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.

XIV. Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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Consejo Académico

Naturaleza Juridica: (Articulo 92 del Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de
México).

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

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 supresion 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 enseflanza—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
solucién a casos, sobre el ingreso, permanencia y promocion, y egreso de alumnos.

Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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Titular de la Subdireccion Académica

Facultades y Obligaciones: (Articulo 68 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI
VII.

Acordar con el Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente los
asuntos de su competencia.

Sustituir al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente en sus
ausencias, en términos de la legislacion universitaria.

Fungir como Secretario de los Consejos Académico y de Gobierno.

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

Supervisar el funcionamiento de las coordinaciones, departamentos y areas de su
responsabilidad.

Supervisar las actividades del area de control escolar.

Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente en la
atencion de otros asuntos académicos.

VIII. Coordinar las actividades concernientes a la evaluacion profesional.

IX.

Las demas que sefale la legislacion universitaria.
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Titular de la Subdireccion Administrativa

Facultades y Obligaciones: (Articulo 70 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI

VII.
VIIL.

IX.

Acordar con el Director 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 del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente, con voz pero sin voto.

Coordinar las actividades del personal administrativo adscrito al Organismo Académico o Centro
Universitario correspondiente.

. Supervisar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas a su responsabilidad.

Administrar los recursos materiales y financieros del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente.

Formular los proyectos de programas y procedimientos administrativos del Organismo Académico
o Centro Universitario correspondiente.

Formular la estadistica basica del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente.

Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente en la
atencion de otros asuntos administrativos.

Las demas que sefale la legislacion universitaria.
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Coordinadores de Docencia

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.

VIIl. Las demas que senale la legislacion universitaria.
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Titular de la Coordinaciéon de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Facultades y Obligaciones: (Articulo 76 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

VI

VII.

Acordar con el Director 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, del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente, con voz pero sin voto.

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

Coordinar la realizacion de actividades de educacion fisica, deportivas y recreativas en el
Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente.

Coordinar los programas de servicio social, practicas profesionales y actividades escolares afines.

Participar en la coordinacion de programas de extension académica del Organismo Académico o
Centro Universitario correspondiente.

Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente, en la
atencion de otros asuntos relacionados con la difusion cultural, extension y vinculacion.

VIIIl. Las demas que senale la legislacion universitaria.
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Titular de la Coordinaciéon de Planeacion

Facultades y Obligaciones: (Articulo 78 Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Auténoma del Estado de México).

I.  Acordar con el Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente, los
asuntos de su competencia.

ll. Asistir, en su caso, a las sesiones de los Consejos Académico y de Gobierno, del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente, con voz pero sin voto.

lll. Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente, en la
atencion de otros asuntos vinculados con la planeacion, seguimiento, evaluacion y manejo de
informacion estadistica para el desarrollo institucional.

IV. Las previstas en el articulo 12 del Reglamento de planeacion, seguimiento y evaluacion para el
desarrollo institucional de la Universidad Auténoma del Estado de México.

V. Las demas que sehale la legislacion universitaria.
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V. Estructura Organica

Consejo de Gobierno
Direccion
1.1.01 Consejo Académico

1.1.1  Subdireccion Académica
1.1.1.1  Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Estudios Cinematograficos
1.1.1.2  Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en MUsica
1.1.1.3  Departamento de Tutoria Académica
1.1.1.4  Departamento de Control Escolar

1.1.2 Coordinacion de Difusion Cultural

1.1.3 Coordinaciéon de Extension y Vinculacion

1.1.4 Coordinacion de Planeacion

1.1.5 Subdireccion Administrativa

23/46



Escuela de Artes Escénicas

Manual de Organizacion

Version:

Fecha:

10/06/2016

VI. Organigrama

Consejo de
Gobierno*

Direccién

Consejo

Académico*

Subdireccion Académica

|

4 \
Coordinacién de Docencia

de la Licenciatura en

Estudios Cinematograficos
\. J

4 \
Coordinacién de Docencia

de la Licenciatura en

Mdsica
L J

4 N\
Departamento de Tutoria

Académica

\. J

4 N\
Departamento de Control

Escolar

|

Coordinacion de Difusion
Cultural

Coordinacion de Extension

y Vinculacién

Coordinacion de
Planeacioén

Subdireccion
Administrativa

\. J

Nota:* Instancia que de acuerdo a la normatividad institucional, debe formar parte de la estructura de

la Escuela de Artes Escénicas, sin embargo en la actualidad no se encuentra funcionando.
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Direccién

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Firmar conjuntamente con el titular de la Subdireccion Académica las actas de cada sesion de los
Consejos de Gobierno o Académico, previa aprobacion de los miembros de dichos Consejos.

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 o
Académico.

Dirigir y coordinar acciones con las dependencias administrativas de la Escuela 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 de la UAEM.

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 Escuela.

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 rendicion de
cuentas.

Someter a la aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno el calendario de evaluaciones
parciales, ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia para cada periodo escolar.

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

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

Proponer esquemas de mejora continua que permitan mantener los Programas Educativos dentro
de los estandares de calidad.

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

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

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 y Juicios de
Promocion.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Emitir y publicar conjuntamente con el titular de la Secretaria de Docencia de la UAEM, la
convocatoria para el Concurso de Oposicion del personal académico.

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

Conocer al inicio de cada semestre lectivo, el proyecto del programa de labores de los profesores
de carrera, en el que se especifiquen las actividades académicas que realizaran para someterlos al
dictamen y resolucion de los Consejos Académico y de Gobierno.

Conocer el informe escrito de las actividades académicas realizadas por los profesores de carrera
al término del ciclo lectivo 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 Escuela.

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

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

Mantener comunicacion con los alumnos, personal académico y administrativo que integran la
Escuela, 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 Escuela, a fin de que los alumnos desarrollen
adecuadamente su proceso de ensefanza-aprendizaje.

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

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

Obijetivo:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia de la Escuela de Artes Escénicas,
con apego a la legislacion universitaria.

Funciones

10.

11.

12.

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

Emitir en su caracter de Secretario de los Consejos de Gobierno y Académico, previo acuerdo del
titular de la Direccidn, las convocatorias para la celebracion de las sesiones, indicando lugar, dia'y
hora, 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 e implementar los acuerdos y dictamenes que surjan en los Consejos de Gobierno vy
Académico de la Escuela.

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

Definir con los titulares de las Coordinaciones de Docencia las fechas de evaluaciones parciales,
ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia, con base en el calendario del ciclo escolar
emitido por la Secretaria de Docencia de la UAEM, a fin de someterlas a consideracion del titular
de la Direccion de la Escuela y a la aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno.

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

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

Revisar y someter a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, los analisis de
equivalencia académica para la revalidacion, convalidacion o reconocimiento de estudios, a fin de
emitir su dictamen y resolucion.

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

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
homologacion de la ensefianza, aprendizaje y evaluacion del idioma.

Promover y gestionar la capacitacion y actualizacion del personal académico, con base en el
diagnéstico 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.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

Coordinar las actividades referentes a los tramites del Programa de Estimulos al Desempeno del
Personal Docente (PROED).

Coordinar y supervisar, al inicio de cada semestre, la entrega del proyecto de labores de los
profesores de carrera para el conocimiento del titular de la Direccion, asi como para su dictamen y
resolucion de los Consegjos 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 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 Direccién, la integracion de la plantilla del personal
académico, asi como colaborar en lo relativo a los Concursos de Oposicion y Juicios de
Promocioén 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 Escuela, asi como coordinar la integracion, actualizacion y resguardo de sus expedientes.

Verificar que el acervo bibliografico, material didactico y de salas de computo, sean acordes a los
planes y programas de estudios, asi como gestionar con el titular de la Subdireccion
Administrativa, su adquisicion con base en las necesidades detectadas.

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

Supervisar el desarrollo de la apreciacion estudiantil y remitir los resultados correspondientes a la
Direccion de Estudios Profesionales.

. Colaborar en los procesos de entrega y recepcion de la Escuela, que sean realizados por la

Contraloria Universitaria.

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

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion de la Escuela, un informe de las
actividades desarrolladas por la Subdireccion Académica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Estudios Cinematograficos

Obijetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la Licenciatura en
Estudios Cinematogréaficos, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccion
Académica, el personal académico y los alumnos de la Escuela de Artes Escénicas.

Funciones:

10.

11

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

Colaborar con los titulares de la Subdireccion Académica y de la Coordinacion de Docencia de la
Licenciatura en Musica de la Escuela, en la elaboracion y planeacion de la oferta de las unidades
de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

Programar en coordinaciéon 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
Subdireccién Académica para su aprobacion.

Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y a
titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en
Estudios Cinematogréficos, 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 obtenidos en materia de aprovechamiento
académico y desercion escolar de los alumnos de la Licenciatura en Estudios Cinematograficos.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y cumplimiento de los
programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

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 solicitados.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la deteccion de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico y de salas de computo para el desarrollo y cumplimiento
del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Estudios Cinematograficos.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Estudios
Cinematograficos, 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.
12.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de la Coordinacién de Extension y Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias,
seminarios, talleres y congresos para los alumnos y personal académico.
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13. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Escuela.

14. Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccion Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Estudios
Cinematogréficos.

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

Obijetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el ambito de conocimiento de la Licenciatura en
Musica, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccion Académica, el
personal académico y los alumnos de la Escuela de Artes Escénicas.

Funciones:

10.

11

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

Colaborar con los titulares de la Subdireccion Académica y de la Coordinacion de Docencia de la
Licenciatura en Estudios Cinematogréaficos de la Escuela, en la elaboracion y planeacion de la
oferta de las unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

Programar en coordinaciéon 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
Subdireccién Académica para su aprobacion.

Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y a
titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del plan de estudios de la Licenciatura en
Musica, 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 obtenidos en materia de aprovechamiento
académico y desercion escolar de los alumnos de la Licenciatura en Musica.

Planear y convocar a reuniones de academia para evaluar el desarrollo y cumplimiento de los
programas de estudio de las unidades de aprendizaje.

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 solicitados.

Colaborar con el titular de la Subdireccion Académica en la deteccion de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico y de salas de computo para el desarrollo y cumplimiento
del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Musica.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Musica, 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.
12.

Promover, organizar y difundir, conjuntamente con los titulares de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de la Coordinacién de Extension y Vinculacion, la imparticion de cursos, conferencias,
seminarios, talleres y congresos para los alumnos y personal académico.
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13. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la Escuela.

14. Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccion Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en MUsica.

15. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Tutoria Académica

Obijetivo:

Coordinar las actividades de tutoria académica de la Escuela de Artes Escénicas, a fin de incrementar
la eficiencia terminal de los alumnos, apoyando y propiciando su desarrollo integral durante su
trayectoria escolar.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Acordar con el titular de la Subdireccion Académica de la Escuela de Artes Escénicas, los asuntos de
su competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos y metas del Plan de
Desarrollo de la Escuela de Artes Escénicas, relacionados con su ambito de competencia.

Coordinar y dar seguimiento al Programa Institucional de Tutoria Académica al interior de la Escuela,
asi como integrar un informe global de las actividades desarrolladas por el Claustro de Tutores
Académicos y remitirlo a las instancias correspondientes que lo soliciten.

Gestionar ante las instancias correspondientes la imparticion de cursos de capacitacién, formacion,
acreditacion y actualizacion disciplinaria para mejorar las competencias del Claustro de Tutores
Académicos de la Escuela.

Asistir y participar en las reuniones de trabajo colegiado interdisciplinario, asi como a los cursos de
capacitacion y actualizacion a los que sea convocado por las instancias correspondientes.

Convocar, coordinar y en caso de ausencia de los titulares de la Direccion o de la Subdireccion
Académica, presidir con base en el orden del dia correspondiente, las reuniones del Claustro de
Tutores Académicos.

Difundir, promover e informar a los alumnos de la Escuela acerca de los beneficios que el Programa
Institucional de Tutoria Académica ofrece para orientarlos y apoyarlos en su desarrollo académico.

Programar y coordinar con el Claustro de Tutores Académicos, las reuniones grupales e individuales
que se llevaran a cabo con los alumnos durante el semestre.

Establecer y supervisar los mecanismos de comunicacion entre el Claustro de Tutores Académicos y
los alumnos, a fin de proponer acciones que permitan elevar el desempefio académico de los alumnos
de bajo rendimiento, asi como detectar e incentivar a los destacados a participar como asesores
disciplinares.

Supervisar que cada tutor académico integre el diagnodstico de necesidades grupales e individuales de
los alumnos.

Dar seguimiento al aprovechamiento académico de los alumnos, a fin de disminuir los indices de
reprobacion, rezago y desercion escolar.

Detectar, encauzar, reforzar, desarrollar y dar seguimiento a las acciones de tutoria académica de
impacto positivo para difundirlas, mejorarlas e implementarlas como buenas practicas.

Verificar que el personal académico de la Escuela que participa en el Programa Institucional de Tutoria
Académica, cuenta con el nombramiento como tutor académico emitido por la Direccién de Apoyo
Académico a Estudiantes y Egresados.
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14. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad al interior de la Escuela.

15. Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccion Académica, un informe de las actividades
desarrolladas por el Departamento de Tutoria Académica.

16. 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
Escuela de Artes Escénicas, desde su ingreso hasta su egreso, con el fin de emitir la documentacion
oficial que avale y, en su caso, certifique los estudios realizados.

Funciones:

10.

11

Acordar con el titular de la Subdireccion Académica de la Escuela de Artes Escénicas, los asuntos
de su competencia.

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

Difundir y dar cumplimiento a la legislacion universitaria, asi como a las disposiciones emitidas por
la Direccion de Control Escolar de la Universidad para la ejecucion, seguimiento y control de los
servicios escolares de la Escuela.

Efectuar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcion, inscripcion y reinscripcion escolar de
los aspirantes y alumnos de la Escuela, asi como a los correspondientes para la expedicion de los
documentos oficiales respectivos.

Colaborar con la Direcciéon de Control Escolar de la Universidad en la emision de certificados; asi
como proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de diplomas, constancias y otros
documentos.

Coordinar acciones con la Direccion de Control Escolar de la Universidad para la aplicacion del
examen de admision, que presenten los aspirantes a ingresar a la Escuela.

Atender las solicitudes que se presenten para ingresar a la Escuela, derivadas de los tramites de
equivalencia académica para la revalidacion, convalidacion y reconocimiento de estudios.

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

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

Supervisar la actualizacion de la base de datos del Sistema Institucional de Control y Desempefo
Escolar para dar seguimiento a la permanencia y promocion de los alumnos de la Escuela.

. Vigilar la entrega oportuna de calificaciones por parte del personal académico, asi como expedir

los recibos de pago de las evaluaciones extraordinarias y a titulo de suficiencia.
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12.

13.

14,

15.

16.

Emitir y proporcionar la informacion y estadisticas de control escolar que sean solicitadas por
instancias de la Escuela, asi como de la Administracion Central de la UAEM.

Colaborar con el titular de la Coordinacion de Extension y Vinculacion de la Escuela para la
realizacion de los tramites de afiliacion de los alumnos al Seguro de Salud para Estudiantes y
Seguro Estudiantil.

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

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

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

Obijetivo:

Vincular y relacionar a la Universidad con la sociedad mediante la difusion cultural que lleve a cabo la
Escuela de Artes Escénicas, 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 tecnoldgica
del Estado de México, su region y el pais.

Funciones:

10.

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

Elaborar, promover e impulsar programas y 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 Escuela.

Atender las actividades de difusion cultural con base en la normatividad institucional establecida
para tal efecto y conforme a las disposiciones que emita la Secretaria de Difusion Cultural de la
UAEM.

Gestionar acciones con las instancias universitarias correspondientes para el resguardo,
preservacion, conservacion y divulgacion del patrimonio cultural universitario, asi como el de otras
manifestaciones de la cultura.

Difundir y promover conjuntamente con la Secretaria de Difusion Cultural de la UAEM, la
participacion de los alumnos en actividades y eventos culturales que se organicen a nivel
institucional.

Contribuir con los titulares de la Direccion, Subdirecciones, Coordinaciones y Departamentos de la
Escuela, en la promocion y difusion de sus actividades para el cumplimiento de las funciones
sustantivas y adjetivas.

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 Escuela.

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

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

Coordinar acciones con el titular de la Subdireccion Administrativa para la difusion y atencion de
las actividades de seguridad, proteccion universitaria y al ambiente que se lleven a cabo en la
Escuela.
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11.

12.

13.

14.

Coordinar las acciones de investigacion para documentar, preservar y difundir los acontecimientos
conmemorativos y de identidad, a través de la cronica de la Escuela.

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

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion de la Escuela, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Difusion Cultural.

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 vinculacién, mediante la
oferta de servicios de apoyo a los alumnos de la Escuela de Artes Escénicas, a través de la
implementacion de mecanismos de vinculacion con los sectores de la sociedad.

Funciones:
1. Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo de la Escuela de Artes Escénicas, relacionados con su ambito de competencia.

2. Concertar acciones con la Secretaria de Extension y Vinculacion de la UAEM para el cumplimiento
de los programas que se desarrollan en la Escuela.

3. 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.

4. Coordinar y supervisar los tramites de afiliacion de los alumnos de la Escuela de Artes Escénicas
al Seguro de Salud para Estudiantes y Seguro Estudiantil y, en su caso, apoyar en la gestion de
los tramites para el pago correspondiente.

5. Promover, entre los alumnos de la Escuela, las becas otorgadas por la UAEM y por los gobiernos
estatal y federal, asi como coordinar el tramite de las mismas.

6. Gestionar ante el titular de la Subdirecciéon Administrativa el material, apoyo y equipo necesario
para llevar a cabo los programas, proyectos y eventos de extension y vinculacion.

7. Organizar y coordinar la participacion de la Escuela en la Expo-Orienta para dar a conocer los
programas de estudio.

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

9. Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion de la Escuela, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Extension y Vinculacion.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Planeacion
Obijetivo:

Integrar y sistematizar la informacion de las distintas dependencias de la Escuela de Artes Escénicas
para colaborar en la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo y del
Programa Operativo Anual de la Escuela.

Funciones:
1. Concertar acciones con los titulares de la Direccion, Subdirecciones, Coordinaciones y
Departamentos para la formulacion del Plan de Desarrollo de la Escuela de Artes Escénicas.

2. Coordinar acciones con el titular de la Subdireccion Administrativa para la elaboracion del
presupuesto anual, con base en los programas, proyectos, objetivos y metas contemplados en el
Plan de Desarrollo de la Escuela de Artes Escénicas.

3. Evaluar y dar seguimiento a los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo de la
Escuela de Artes Escénicas.

4. Informar a las dependencias de la Escuela sobre los avances y resultados derivados de las
evaluaciones de seguimiento a los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo.

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

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

7. Integrar, controlar, resguardar y remitir la informacion requerida por la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional de la UAEM, que avale el cumplimiento de los programas, proyectos,
objetivos y metas de la Escuela de Artes Escénicas.

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

9. Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion de la Escuela, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Planeacion.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Subdireccion Administrativa

Obijetivo:

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

Funciones:

10.

11.

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

Formular con el titular de la Coordinacion de Planeacion vy los titulares de las deméas dependencias
administrativas de la Escuela el presupuesto anual de egresos, con base en los lineamientos que
establece la UAEM.

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

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

Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM la contratacion de personal
académico y administrativo, asi como los movimientos de alta, baja, sustituciones, incapacidades,
permisos, vacaciones, cambios de adscripcion, viaticos y control de asistencia.

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

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo de la Escuela de
Artes Escénicas, reportando oportunamente el resultado de ello a la Direccion de Recursos
Humanos de la UAEM para su afectacion en némina.

Coordinar y supervisar las acciones referentes a la recepcion, pago y devolucion de las néminas
del personal adscrito a la Escuela.

Gestionar ante las instancias correspondientes y de acuerdo a las necesidades detectadas los
cursos de capacitacion y actualizacion para el personal administrativo, con base en el programa
institucional establecido.

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, el mantenimiento preventivo y correctivo.

Atender los requerimientos de bibliografia, aulas, talleres, salas de computo y autoacceso, que
apoyen al cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Escuela.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Vigilar la oportuna y permanente actualizacion del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliogréfico asignado a la Escuela, observando las disposiciones emitidas por el Departamento de
Bienes Patrimoniales de la UAEM.

Tramitar ante la Direccion de Transporte y Servicios Integrales de la UAEM, el servicio de
transporte universitario para llevar a cabo las practicas de campo, asistencia a congresos, foros y
coloquios.

Gestionar el pago del personal académico de la Escuela por concepto de evaluaciones
extraordinarias y a titulo de suficiencia.

Informar al titular de la Direccidn sobre los recursos alternos obtenidos por la prestacion de
servicios que ofrece la Escuela de Artes Escénicas, asi como reportar los mismos al
Departamento de Tesoreria de la UAEM, en términos de la normatividad y demas lineamientos
establecidos.

Desarrollar conjuntamente con el titular de 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 Escuela.

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
Escuela.

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

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

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion de la Escuela, un informe de las
actividades desarrolladas por la Subdireccion Administrativa.

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

Alumnos: Son quienes estan inscritos en uno o mas de los Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria o Dependencias Académicas y, conservan su
condicion en los términos previstos por la legislacion aplicable.

Legislacion universitaria: Conjunto de ordenamientos juridicos con que cuenta la Universidad, que
definen organizacion y funcionamiento, atribuciones y funciones de su gobierno, academia vy
administracion, asi como deberes, derechos y obligaciones de la comunidad universitaria. La
Legislacion de la Universidad se integra por la Ley de la Universidad, Estatuto Universitario,
reglamentos, decretos, acuerdos, disposiciones, circulares e instrucciones.

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

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

Plan de Desarrollo: Instrumento que tiene por objeto precisar, cultivar 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 una vigencia de cuatro
anos y se vincula congruentemente con el Plan General de Desarrollo de la Universidad y el Plan
Rector de Desarrollo Institucional.

PIEI: Programa Institucional de Ensefanza de Inglés.

PROED: Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
ProlnsTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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IX. Formalizacién
Dr. en D. Jorge Olvera Garcia
Rector
Dr. en A. José Edgar Miranda Ortiz
Director de la Escuela de Artes Escénicas
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

10 de junio de 2016 164

Fecha del Oficio

de Aprobacion Numero de Oficio
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X. Actualizacion

Manual de Organizacion de la Escuela de Artes Escénicas de la Universidad Autonoma del Estado de
México. Toluca, México; junio de 20186.

Primera Edicion.
Escuela de Artes Escénicas

Director:
Dr. en A. José Edgar Miranda Ortiz

Responsable del Proyecto:
L. A. Mirtha Erika Canales Garcia

Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo

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

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

Responsable del Proyecto:
L. A. Crhistian Martin Montes Ruiz

La informacion vertida en el presente manual es responsabilidad de la Escuela de Artes Escénicas, asi
como su difusién e implementacion entre el personal adscrito a la misma. 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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