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AUTORIZACION

Con fundamento en los Articulos: 6, 7 y 8 de la Ley Organica de la Universidad Auténoma de
Tlaxcala y para dar cumplimiento a los compromisos de calidad, se expide la actualizacién del
afio 2013 del Manual de Organizacion Institucional (MOI), el cual contiene informacion
referente a su Estructura y el funcionamiento de cada una de las dependencias universitarias
que la integran, con el proposito de informar y guiar al personal que labora en esta Institucion.

DrYictor Job Paredes Cuahquentzi
Rector

Tlaxcala, Tlax., 15 de agosto de 2013
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|. Presentacion

En el cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria Técnica a través del Departamento de
Organizacién y Métodos, ponen a disposicion de la comunidad universitaria y de las personas
interesadas, el Manual de Organizacion Institucional (MOI).

La informacién que aqui se presenta, fue revisada y en los procesos necesarios actualizada,
previa consulta con los responsables de las diferentes dependencias universitarias, quienes por
la reestructuracion de las actividades que realizan lo han considerado pertinente.

Con la actualizacion de la informacion del MOI, se propicia la mejora de los servicios que se
brindan en la universidad, para satisfacer con calidad y oportunidad las necesidades de
informacion, la consulta y difusiéon del Manual estard a disposicion del personal de la
Universidad Auténoma de Tlaxcala asi como, de los interesados en este documento, a través
de la pagina de Internet www.uatx.mx, todos los dias del afio, desde cualquier punto que tenga
acceso a Internet, asi como en el Departamento de Organizacién y Métodos que se ubica en la
Secretaria Técnica.

El Manual de Organizacion Institucional, es revisado y actualizado una vez al afio o, cuando las
modificaciones y cambios estructurales asi lo requieran.

Dr. Sergio Eduardo Algarra Cerezo
Secretario Técnico
Agosto 2013
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Il. INTRODUCCION

El funcionamiento de la Universidad implica entre otros aspectos la regulacion, planeacion,
coordinacion, evaluacién administrativa y el control de los recursos econémicos, financieros,
tecnolégicos, humanos para apoyar el ejercicio de las atribuciones, funciones y desarrollo de
los programas de orden académico, extension, técnico, administrativo y de autorrealizacion,
conforme a criterios de optimizacién y calidad en el uso de los recursos tendientes a la
obtencion de resultados que produzcan valor agregado a los servicios institucionales.

La dinamica del funcionamiento institucional ha propiciado la actualizacién de las estructuras
organicas y el marco funcional de sus areas y unidades académicas. Los rubros que contiene
este Manual de Organizacién Institucional (MOI) son:

Antecedentes.- que describe la evolucion de la institucion.

Marco juridico legal.- conjunto de leyes y normas que regulan las atribuciones y ejercicio
de las funciones.

Organigrama general que define la representacién gréafica de la organizacion actual
autorizada.

Estructura organica que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman a la
Universidad Auténoma de Tlaxcala.

Objetivos generales.

Funciones.

Anexos (funciones basicas, comunes de las coordinaciones de: Licenciatura, Servicio
Social, Practicas Profesionales y/o Residencias, Tutorias, Administrativa, Extension y
Cultura, En este apartado se integran la descripcion de areas que son comunes en las
Facultades como;

A) Coordinacion administrativa,

B) Coordinacién de calidad,

C) Coordinacion de licenciatura,

D) Coordinacion de tutorias,

E) Coordinacién de servicio social,

F) Préacticas profesionales y/o residencias

El Manual de Organizacion Institucional (MOI), estara disponible para su consulta, a partir de la
fecha de aprobacién del H. Consejo Universitario, en la pagina Web de la UATx: www.uatx.mx
asi como, en formato digital (CD), para ser integrando al acervo de las bibliotecas de cada
Facultad, Unidades Académicas Multidisciplinarias y de los Centros de Investigacion.
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lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Universidad Autonoma de Tlaxcala se constituye el 18 de noviembre de 1976 con el Decreto
No. 95 emitido por el Congreso del Estado, disponiendo su creacion a partir del Instituto de
Estudios Superiores del Estado (I.E.S.E.), y las Escuelas de Enfermeria y Obstetricia, Derecho,
Normal Superior, Superior de Comercio y Odontologia, que en ese momento lo integraban.

El 20 de noviembre de 1976 a efecto de dar cumplimiento al decreto de referencia, se expide la
Ley Organica y el dia 25 del mismo mes se nombra al primer rector quedando formalizada la
existencia de la Universidad Auténoma de Tlaxcala.

A 35 afos de existencia la institucion ha pasado por diversas etapas de las cuales se destacan

las siguientes:

1976 Inicia con las licenciaturas de: Derecho, Educacion Media Superior, Comercio, Contador
Publico, Cirujano Dentista y de nivel técnico Enfermeria y Obstetricia.

1977 Se crea la Licenciatura de Trabajo Social.

1978 Se reestructura la carrera de Contador Publico y se crean las licenciaturas de:
Administracion de Empresas, Ingenieria Quimica y Quimica Industrial.

1979 Se crea la licenciatura de Idiomas.

1981 Se crea la licenciatura en Educacién Especial.

1982 Se reestructuran los planes de estudios de las carreras de Administracion de Empresas
y Contaduria Publica.

1983 Se crea la Licenciatura en Lingiistica Aplicada.

1984 Se crea la Licenciatura de Biologia Agropecuaria y las Maestrias de Derecho Fiscal,
Derecho Constitucional y Amparo; Administracion.

1985 Se crean las licenciaturas de Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Economia, Ingenieria en Computacién e Ingenieria Mecanica asi
como, la Maestria en Educacién Superior.

1986 Se reestructuran los planes de estudio de Trabajo Social y Linguistica Aplicada.

1987 Se crean las licenciaturas de Sociologia, Matematicas Aplicadas, Historia, Literatura
Hispanoamericana, Filosofia. Se suprimen las modalidades de Licenciado en Educacion
Media Superior y se instituye la licenciatura de Ciencias de la Educacion; también se crea
la Maestria en Biologia de la Reproduccion.

1988 Se crea la licenciatura en Enfermeria y Obstetricia; se reestructuran los planes de estudio
de la licenciatura en Sociologia, Ingenieria Mecanica, se crea la Maestria en
Administracion de Organizaciones.

1990 Se reestructuran los planes de estudios de las licenciaturas de Administracion de
Empresas, Economia, Historia, Literatura Hispanoamericana y Educacion Especial.

1991 Se crea la Maestria en Derecho Penal y el Doctorado en Biologia de la Reproduccion, en
Sistema abierto, el programa de Enfermera General.

1992 Se reestructura la licenciatura de Administracion de Empresas y se cambia la
denominacidn por licenciatura en Administracion; se realizan modificaciones en el plan de
estudios de la licenciatura de Matematicas Aplicadas y se crea la Especializacion de
Endodoncia.

1993 Se crea la Maestria en Analisis Regional.

1994 Se crea la licenciatura en Negocios Internacionales, asi como la Maestria en Orientacion

Familiar y la Maestria en Educacion Especial.

1995 Se crea la licenciatura en Medicina General Integral; las Especialidades en
Administracion Tributaria y Ciencias de la Calidad; la Maestria en Ingenieria Quimica y el
Doctorado en Derecho.

1996 Se crea la Maestria en Ciencias de la Calidad, Maestria en Ciencias de Ingenieria en
Computaciéon, Maestria en Administracion Publica Estatal y Municipal; la Maestria en
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Terapia Familiar y el Doctorado en Educacion.

1999 Se crean las Licenciaturas en Sistemas Electronicos, Nutricion y Psicologia Social.

2001 Se crea el Doctorado en Ciencias Administrativas.

2003 Se crea la Licenciatura en Comunicacién e Innovaciéon Educativa.

2004 Se crea el Doctorado en Ciencias Ambientales. (30.1.04)

2006 Se crea la Facultad de Disefio Textil e Industrial (14.X11.06), Licenciatura de Disefio Textil.

2006 Se crea la licenciatura en Ciencias de la Familia (14.XI1.06)

2006 Maestria en Lenguas Modernas y estudios del discurso (14.XI1.06)

2008 Se crean las Licenciaturas de Antropologia y Arquitectura (28.1V.08)

2008 Se crea la Unidad Institucional de Calidad (31.1.08)

2008 La Facultad de Disefio Textil e Industrial modifica su nombre por Facultad de Disefio, Arte
y Arquitectura.

2008 Se crea el Doctorado en Ciencias. Ingenieria Quimica. (30.X.08)

2009 Se crea la Secretaria de Autorrealizacion. Boletin 207/Gaceta Universitaria 16.XI11.09

2009 EIl Campus Universitario de Calpulalpan modifica su nombre a Unidad Académica.

Multidisciplinaria Calpulalpan.
2009 Se crea un nuevo Campus de la Universidad Auténoma de Tlaxcala en Teacalco.
Boletin 184-10/19.X.10

2009 Se crea la Maestria en Historia. (20.V.09)

2010 La Facultad de Educacion Especializada cambia su denominacién por: Facultad de
Ciencias para el Desarrollo Humano.

2010 La Universidad Autonoma de Tlaxcala recibe el “Reconocimiento a Instituciones de
Educacion Superior Universitaria por la Buena Calidad de sus Programas”, mismo que
entrego el Secretario de Educacion Puablica. (15.X11.10).

2011 Se inaugura la Unidad Multidisciplinaria Teacalco. (10.1.11).

2011 Se crea la Licenciatura en Criminologia. (27.V.11).

2011 La Facultad de Derecho y Ciencias Politicas cambia de denominacién por Facultad de
Derecho, Ciencias Politicas y Criminologia, sesion de Consejo Universitario del 27.V.11.

2011 Se crea el Doctorado en Ciencias Bioldgicas. (30.VI.11)

2012 Se crea Ingenieria de Software. (24.X.12)

2012 Se crea la Licenciatura Quimica Clinica. (27.1X.12)

2012 Se crea el Doctorado en Ciencias Computacionales y Electronicos. (24.X.12)

2013 Se crea la Licenciatura en Atencidn Integral al Adulto Mayor. (19.111.13)

2013 Se crea la Licenciatura en Disefio Automotriz (19.111.13)

2013 Se crea la Licenciatura en Psicoterapia. (19.111.13)

La Universidad Auténoma de Tlaxcala es la maxima casa de estudios del estado, atiende una
demanda de 11878 estudiantes inscritos en las diferentes modalidades que ofrece: 34
licenciaturas, 2 programas de especialidad, 23 programas de maestria y 9 de doctorado.

Desde su creacion, la Universidad Autonoma de Tlaxcala (UATX), ha tenido 11 rectores: Dr.
Luis Carvajal Espino, C.P. Moisés Barceinas Paredes, Lic. Héctor I. Ortiz Ortiz, C.P. Héctor
Vazquez Galicia, Lic. Juan Méndez Vazquez, Ing. Alfredo Vazquez Galicia, Lic. Héctor |. Ortiz
Ortiz, Prof. Eugenio Romero Melgarejo (Interino), Quim., René Grada Yautentzi, Lic. Sandino
Leonel Lelis Sanchez, Dr. Serafin Ortiz Ortiz.

El 3 junio de 2011 toma posesion como Rector el Dr. Victor Job Paredes Cuahquentzi, es asi
como la UATx toma un nuevo impulso para dar continuidad a los proyectos que se venian
desarrollando, al mismo tiempo ha emprendido un proceso de planeacién para orientar las
acciones que seran distintivos de este periodo enmarcado fundamentalmente, en la calidad y la
transparencia del quehacer universitario.
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IV. MARCO LEGAL

= Decreto No. 95 del Honorable Congreso del Estado.

= Ley Orgéanica de la Universidad Auténoma de Tlaxcala. Reformada por el Honorable
Consejo Universitario, publicada en el periédico oficial del Gobierno del Estado el 15 de
octubre de 2009.

= Estatuto General (29.VI.1987), Ira. Actualizacion 2006.

= Reglamento del Honorable Consejo Universitario (30.1X.1985).

= Reglamento de Personal Académico (26.VI1.1985).

= Reglamento de ESDEPED (11.2007)

= Reglamento General de Evaluacion Académica (1X.1995).

= Instructivo del Departamento de Control y Registro Escolar (VI11.1992)

= Reglamento para Revalidacion de Estudios e Incorporacion de Instituciones.
(31.v.1988)

= Reglamento de la Toga Universitaria (25.11.1980).

= Reglamento de Investigacion Cientifica y de Postgrado (30.1V.03).
= Reglamento de Becas a Estudiantes (29.1.1993).

= Reglamento General de Servicio Social (23.X.1985).

= Reglamento del Sistema de Bibliotecas (XI11.1985).

= Lineamientos de Titulacion (X.1996).

= Reglamento General de Pagos. (28.1X.1979)

= Reglamento del Fondo Pensiones y Jubilaciones para los Trabajadores de la UAT,
Afiliados al STUAT. (IX.2006)

= Contrato Colectivo de Trabajo STUAT (Sindicato de trabajadores de la
Universidad Autbnoma de Tlaxcala.

= Contrato Colectivo de Trabajo STEIESET (Sindicato de trabajadores y empleados
de educacion superior del estado de Tlaxcala)
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V. ATRIBUCIONES

Ley Organica (Publicada en el periddico oficial del Gobierno del Estado el dia 15 de octubre
de 2009.)
Articulo 6.- La Universidad tiene las atribuciones siguientes:

l. Impartir sus ensefianzas y desarrollar sus investigaciones de acuerdo con los
principios que contiene esta Ley.

Il. Crear y organizar, cuando lo estime conveniente y oportuno, las Divisiones
Académicas, Facultades y Unidades Académicas Multidisciplinarias de acuerdo con
los planes y programas de estudios aprobados por el Consejo Universitario.

[l Expedir certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos.

V. Otorgar validez a los estudios realizados en otras Universidades y Centros de
Estudios.
V. Incorporar otras instituciones educativas si son del mismo nivel y naturaleza que la

Universidad o si tienen planes y programas equivalentes a los de ella.

VI. Realizar convenios con otras instituciones para lograr sus objetivos.
VII. Interpretar, aplicar y reglamentar esta Ley en todos sus aspectos.
VIIl. Las deméas que se deriven de esta Ley, del Estatuto General y sus Reglamentos.
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VI. MISION, VISION, VALORES INSTITUCIONALES

Misién Institucional

La UATYX, institucion publica de educacion superior mas importante del estado, generadora de
conocimientos, en el marco de la autorrealizacion, forma profesionales e investigadores
honestos, competitivos y comprometidos con la justicia social, el respeto y la pluralidad, para
contribuir al desarrollo perdurable del estado y del pais.

Visioén Institucional

Ser reconocida como una de las instituciones mas importantes de educacion superior en el
ambito nacional e internacional, por sus programas educativos de buena calidad, su
investigacion cientifica, desarrollo tecnoldgico, realizacion humana, vinculacion social e
innovacién educativa, como resultado de planeacion institucional, gestion eficiente y
transparencia en el manejo y aplicacion de recursos.

Valores Institucionales

Justicia Social
Respeto
Compromiso
Pluralidad
Autorrealizacién
Honestidad

14
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VII.- Estructura Organica

U001. HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
U002. PATRONATO UNIVERSITARIO
U003. CONSEJO SOCIAL

U010. RECTORIA
U010.1 RECTOR
U010.2 SECRETARIA DE RECTORIA
U010.3 SECRETARIA PARTICULAR
U010.4 COORDINACION INSTITUCIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
U010.5 CONTRALOR UNIVERSITARIO
U010.6 ABOGADO GENERAL
U010.7 GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
U010.8 COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA CALIDAD
U010.9 COORDINACION INSTITUCIONAL DE PLANEACION
U010.10 COORDINACION INSTITUCIONAL DE ENLACE INTERNACIONAL
U010.11 COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESARROLLO
U010.12 COORDINACION GENERAL DE CUERPOS ACADEMICOS
U020.13 UNIDAD INSTITUCIONAL DE ACREDITACION DE PROGRAMAS

EDUCATIVOS

U010.14 FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C
U010.15 DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS
U010.16 COMITE EDITORIAL DEL PORTAL WEB

U020. SECRETARIA ACADEMICA

U020.1 UNIDAD DE APOYO TECNICO

U020.2 UNIDAD DE TITULACION

U020.3 UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS

U020.4 UNIDAD DE PERSONAL ACADEMICO

U020.5 UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS

U020.6 UNIDAD DE GESTION DE PROMEP

U020.7 UNIDAD DE CALIDAD

U020.8 COORDINACION INSTITUCIONAL DE BECAS EFRAIN HERNANDEZ
XOLOCOTZI

U020.9 COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE CREACION DE LA UNIDAD
ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CAMPUS SAN PABLO DEL MONTE

U020.10 PROGRAMA UNIVERSITARIO PARA LA AUTORREALIZACION Y LA
IGUALDAD DE GENERO

U021. DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
U022. DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

U023. DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

U024. DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
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U030. SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
U031. COORDINACION DE POSGRADO Y VINCULACION
U032. COORDINACION ADMINISTRATIVA

CENTROS DE INVESTIGACION

U033. CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

U034. CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE
DESARROLLO REGIONAL

U035. CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

U036. CENTRO DE INVESTIGACION EN REPRODUCCION ANIMAL

U037. CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS

U038. CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

U040. SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION CULTURAL
U040.1 COORDINACION DE EXTENSION
U040.2 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

U050. SECRETARIA DE AUTORREALIZACION
U050.1 COORDINACION GENERAL
U050.2 COORDINACION ACADEMICA
U050.3 COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
U050.4 SERVICIOS PARA LA FORMACION INTEGRAL

U060. SECRETARIA TECNICA
U060.1 DEPARTAMENTO DE CALIDAD
U060.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO
U060.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO ESCOLAR
U060.4 DEPARTAMENTO DE DISENO Y ANALISIS ESTADISTICO
U060.5 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
U060.6 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA
U060.7 SISTEMA DE BIBLIOTECAS
U060.8 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION
U060.9 DEPARTAMENTO DE VINCULACION E INTERCAMBIO ACADEMICO

U070. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
U070.1 DIRECCION DE FINANZAS
U070.2 CONTADOR GENERAL
U070.3 RECURSOS HUMANOS
U070.4 RECURSOS MATERIALES
U070.5 PATRIMONIO UNIVERSITARIO
U070.6 CASA DE SEMINARIOS Y PROFESORES VISITANTES
U070.7 AULA INTERACTIVA
U070.8 RESIDENCIA UNIVERSITARIA
U070.9 OBRAS Y MANTENIMIENTO
U070.10 PRESUPUESTO
U070.11 CONTABILIDAD
U070.12 NOMINA
U070.13 IMPUESTOS
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ESTRUCTURA ORGANICA. Continuacion

FACULTADES

U080. FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
U090. FACULTAD DE AGROBIOLOGIA

U100. FACULTAD DE ODONTOLOGIA

U110. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

U120. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

U130. FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO
U140. FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

U150. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS
U160. FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA
U170. FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
U180. FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA.

U190. UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CALPULALPAN

17
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1.-HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

UNIDAD ORGANICA HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ARTICULOS 11.12 Y 13,
ESTATUTO GENERAL ARTICULOS 23, 24,25, 26, 27 Y 28.

CONSEJO UNIVERSITARIO

De acuerdo con el Estatuto General Articulo 26 (Capitulo IIl) el Consejo Universitario, puede
sesionar en pleno o en comisiones:

Comisién de Honor y Justicia;

Comision de Legislacion;

Comisién de Titulos Honorificos y Grados Académicos;
Comisién de Hacienda y Glosa;

Comisién de Pensiones y Jubilaciones

Comisién de Patrimonio Universitario;

Comisién de Incorporacion y Revalidacion de Estudios;
Comision de Exdmenes de Oposicion;

Comisién de Becas y Condonacion de Pagos;

Comisién de Herencias y Legados, y

Las que sean creadas en lo futuro
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2.- PATRONATO UNIVERSITARIO

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | PATRONATO UNIVERSITARIO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 42, ESTATUTO GENERAL ART. 4.
H. CONSEJO
UNIVERSITARIO
PATRONATO
UNIVERSITARIO |- — — — RECTOR | | CONSEJO SOCIAL

OBJETIVO GENERAL

Obtener recursos financieros y patrimoniales para el cumplimiento de los fines de la
Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las sefaladas en el Articulo 42 de la Ley Organica, que dice:

I Vigilar la administracion de los bienes patrimoniales de la Universidad y
fomentar la ampliacion de los mismos.

1. Hacer las observaciones que estime pertinentes sobre el presupuesto general
anual de ingresos y egresos de la Universidad.

1. Ejercer las atribuciones que sean conexas con las sefialadas y necesarias
para el mejor desempefio de su cometido especifico.

V. Ejercer las atribuciones que le confieren tanto esta Ley como las disposiciones
reglamentarias de la misma.

V. Promover la ampliacion de los bienes patrimoniales de la Universidad para
realizar los proyectos de crecimiento que se tengan previstos.
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3.- CONSEJO SOCIAL

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | CONSEJO SOCIAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4
H. CONSEJO
UNIVERSITARIO
PATRONATO
UNIVERSITARIO |— — — - RECTOR | | CONSEJO SOCIAL

OBJETIVO GENERAL

Participar en los términos de la normatividad y la planeacion institucional, en los procesos de
obtencidn de recursos financieros alternativos de la institucion para el mejor cumplimiento de
los fines sociales de la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proponer al Consejo Universitario programas y proyectos para el cumplimiento de los
fines y metas sociales de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala.

e Ser un 6rgano de representacion en los ambitos empresarial, legislativa, cultural,
deportivo y social, para identificar y evaluar las necesidades del entorno y proponer
medidas para incrementar la calidad de las funciones sustantivas de la Universidad.

e Constituir con apego a la normatividad aplicable, los organismos auxiliares necesarios
para el logro de sus objetivos.

e Proponer estrategias generales de vinculacidn, que orienten la planeacién de las
actividades sustantivas universitarias en relacion con los requerimientos sociales.
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IX.- RECTORIA

¢ ORGANIGRAMA

FECHA: AGOSTO 2013

RECTOR

SECRETARIA DE RECTORIA

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION INSTITUCIONAL DE COMUNICACION SOCIAL

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

| DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

COMITE EDITORIAL DE PORTAL WEB

COORDINACION INSTITUCIONAL DE PLANEACION

COORDINACION INSTITUCIONAL DE ENLACE
INTERNACIONAL

COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESARROLLO

CONTRALOR UNIVERSITARIO

ABOGADO GENERAL

GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO

COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA
CALIDAD

COORDINACION INSTITUCIONAL DE CUERPOS
ACADEMICOS

COORDINACION DE IMAGEN E IDENTIDAD
UNIVERSITARIA

22
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4.1.- RECTOR
UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | RECTOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 19, 23 Y 24, ESTATUTO ART. 29

OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo integral y armdnico de la Universidad, aplicando medidas
administrativas y estrategias de crecimiento que permitan optimizar la operacion de 4
institucion y respondan a los requerimientos de formacion de recursos humanos competitivos
y de alta calidad, de nivel superior y posgrado, tanto en el sector social como para los sectores
productivos del pais.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Representar a la Universidad con todas las facultades y obligaciones que sefiala el
Articulo 23 de la Ley Organica.

e Formular los programas institucionales a corto, mediano y largo plazo; el anteproyecto
de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como el programa financiero de la
universidad y presentarlo oportunamente al Honorable Consejo Universitario, para su
aprobacion.

e Someter a consideracion del Honorable Consejo Universitario, los lineamientos para
la captacién, manejo y aplicacion de los ingresos propios originados por el cobro de
los servicios que brinda la Universidad.

e Establecer los indicadores de gestion, sistemas adecuados de medicién, operacion,
registro, informacion, seguimiento, control y evaluacién de resultados, de las
operaciones de la Universidad que sean necesarios para cumplir con las metas y
objetivos propuestos.

¢ Tomar las medidas oportunas y pertinentes para que las funciones de la instituciéon se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

o Expedir y firmar conjuntamente con el Secretario Académico, los titulos profesionales
y diplomas que acrediten la obtencion de un grado académico.

e Implantar programas para el mejoramiento y actualizacion profesional del personal
académico que participa en la Universidad.

e Presentar anualmente al Consejo Universitario a la comunidad universitaria un
informe sobre la aplicacion de los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en
el ejercicio del presupuesto autorizado y los resultados obtenidos.
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Continuacion:

e Suscribir convenios con los estados, municipios, entidades paraestatales y en general,
con personas morales o fisicas para el establecimiento de intercambio, colaboracion y
participacién que coadyuven con el desarrollo institucional.

e Mantener comunicacién con los sindicatos de la institucion y agrupaciones
estudiantiles, para fomentar relaciones cordiales con todos los sectores de la
comunidad universitaria.
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4.2.- SECRETARIA DE RECTORIA

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIA DE RECTORIA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Colaborar con el Rector en la organizacion y seguimiento de los asuntos administrativos,
académicos y de gestion institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades administrativas y académicas
asignadas por la rectoria.

e Revisar y contestar la correspondencia que el Rector haga llegar a esta Secretaria.
e Atender a las personas que el Rector turne a esta Secretaria.

o Dar seguimiento a las comisiones del Consejo Universitario, convenios, acuerdos y
resoluciones emitidas por el Rector.

e Propiciar y mantener comunicacion de enlace entre la Rectoria, las Secretarias,
Divisiones Académicas, Direcciones de Facultades y Campus.

e Coordinar la organizacion de eventos institucionales con el apoyo de la Coordinacién
General de Comunicaciéon Social

e Coordinar y dar seguimiento a programas especificos que el Rector delegue a esta
Secretaria.

o Realizar todas las actividades que le sean necesarias para el cumplimiento de las
funciones conferidas por el Rector y los ordenamientos juridicos de la Universidad.
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4.3.- SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIA PARTICULAR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Atender la programacion, registro y seguimiento de las actividades del Rector, organizar y dar
seguimiento a la agenda y compromisos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar el control de la agenda de audiencias, compromisos y acuerdos del Rector, de
acuerdo con sus indicaciones.

Informar todos los dias al Rector sobre el avance y resultados de los asuntos que le
sean delegados.

Realizar oportuna y eficientemente cada una de las diligencias que le sean
encomendadas.

Acompafiar al Rector a todos los eventos y compromisos oficiales para atender las
instrucciones que le sean conferidas.

Establecer mecanismos de comunicacién con la Secretaria de Rectoria y demas
colaboradores, para atender eficientemente los asuntos que correspondan a su
ambito de responsabilidad.

Preservar y promover la imagen institucional en todas las actividades que realice.

Propiciar y mantener comunicacion de enlace entre la Rectoria, las Secretarias, las
Coordinaciones de Division, Direcciones de Facultades y Campus.
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4.4.- COORDINACION INSTITUCIONAL DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR INSTITUCIONAL DE COMUNICACION
SOCIAL

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

¢ ORGANIGRAMA

RECTOR

COORDINACION INSTITUCIONAL

DE COMUNICACION SOCIAL
RESPONSABLE DE
INFORMACION
PRENSA RADIO Y TELEVISION | | RELACIONES PUBLICAS EDICIONES [MAGENS
CORPORATIVA
D"’”"%{Eﬂgu el RADIO UNIVERSIDAD
“FOTOGRAFIA
DISENO:
-PROTOCOLO - PUBLICACIONES - PUBLICACIONES
-LOGISTICA -LA GARZA (ISNN) PERIODICAS
-ENLACES - ALMANAQUE - PUBLICACIONES
- RELACIONES -INFORME ESPECIALES
INTERINSTITUCIONALES | |- CORRECCION - PROMOCIONES
- INFORMACION PARA
LA PAGINA WEB

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, promover y difundir a través de los medios masivos de comunicacion, las
actividades que se realizan en la Universidad, asi como incrementar la comunicacion y las
relaciones publicas internas que coadyuven con el desarrollo y la buena imagen institucional.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Difundir y dar seguimiento a la informacion referente a las diversas actividades
propias del quehacer universitario a través de los medios informativos y entre la
comunidad universitaria.

¢ Mantener contacto directo y servir de enlace entre la Universidad y los representantes
de los medios de comunicacion.

e Elaborar planes de colaboracion y/o coordinacién conjunta con las diversas
dependencias de la Universidad asi como, con otras instituciones externas en materia
de difusién y promocion universitaria.

e Establecer y mantener relaciones publicas con otras instituciones de educacion
nacionales e internacionales.

e Editar y distribuir la gaceta “LA GARZA", érgano de comunicacion oficial asi como, la
cartelera universitaria.

e Establecer los mecanismos administrativos y técnicos necesarios, para el desarrollo
eficiente de las actividades de Radio Universidad.

e Producir y conducir el programa de radio “Enfoque Universitario” y las capsulas
radiofonicas.

e Publicar boletines de prensa, desplegados, articulos, avisos, convocatorias,
reportajes, invitaciones asi como, atender y hacer declaraciones oficiales
concernientes a cuestiones universitarias en los diversos medios de comunicacion.

e Elaborar una Sintesis informativa a partir de la concentracion, analisis de informacion
sobre la universidad y educacion, que se publica en medios impresos y electronicos
estatales y nacionales.

e Coordinar los eventos sociales, de acuerdo con las instrucciones del Rector.

e Fungir como titular de la UNEI (Unidad de Enlace e Informacion), area encargada de
realizar las actividades de acceso y transparencia de informacion.

e Presentar al Rector la propuesta anual de programas de desarrollo del area a su
cargo.

e Presentar por escrito al Rector el informe anual de actividades conferidas a su cargo.
e Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Rector.

e Promover ante los medios publicitarios y ante los diversos sectores publicos y
privados, la imagen positiva y de respeto de la Universidad Auténoma de Tlaxcala.
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4.5.- CONTRALOR UNIVERSITARIO

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | CONTRALOR UNIVERSITARIO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XII, ART. 50 Y 51

e ORGANIGRAMA

RECTOR

CONTRALOR
UNIVERSITARIO

AUDITOR

OBJETIVO GENERAL

Supervisar los procedimientos de aplicacion, control, captacién y custodia de recursos
financieros, por parte de la dependencia universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Vigilar la aplicacion de los recursos Federal y Estatal ordinario signado a la Institucién,
asi como del recurso extraordinario.
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Continuacion:

Llevar a cabo el seguimiento de los recursos adicionales de las Secretarias,
Facultades, Centros de Investigacion y areas que en su caso los reciban.

Vigilar el uso de los recursos y en general del patrimonio de la Universidad.
Supervisar la entrega de informes, trimestral, semestral y anual en su caso, sobre el
cumplimiento académico, programatico, financiero y el avance de los indicadores de
programas y fondos.

Verificar la operacion de los Fideicomisos constituidos por la Institucion.

Supervisar la entrega de informes de la matricula institucional.

Participar como asesor en el Comité institucional de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Participar como asesor en el Comité de Obras Publicas.
Supervisar el resguardo de los bienes patrimoniales.

Participar en el Comité Universitario para el Acceso y Transparencia de la Informacién
(COMUATI) de la UATx.

Coordinar las actividades de Contraloria Social del Programa de Mejoramiento del
Profesorado (PROMEP).

Participar en la Asociacion Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en
Instituciones de Educacién Superior (AMOCVIES) y realizar las actividades que le
sean encomendadas a la institucion.

Participar en el Sistema de Gestién de Calidad de la Institucién.

Desempeiiar las comisiones y funciones conferidas por el Rector.

Mantener informado en todo momento al Rector respecto a la atencién y seguimiento
de los puntos anteriores.
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4.6.- ABOGADO GENERAL

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL ABOGADO GENERAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

¢ ORGANIGRAMA

ABOGADO GENERAL

AUXILIAR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL

Representar a la Universidad Autbnoma de Tlaxcala en todos los procedimientos de caracter
legal en los que la Institucién; tenga un interés juridico para su defensa; vigilar que los
acuerdos, contratos y convenios que celebre la Universidad estén acorde a la normatividad
que rige a la institucion, revisar las propuestas para crear o reformar o bien actualizar el
cuerpo normativo universitario.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar trdmite y gestion judicial en los procesos, juicios, procedimientos, recursos,
ofrecimientos de pruebas, alegatos y presentacion de demandas o contestacién de
las mismas, durante los asuntos de caracter legal donde haya interés juridico de la
institucion.

e Revision de convenios, contratos y acuerdos que propongan las areas que conforman
a la universidad, a través del area de estudios normativos.

e A través del area de estudios legislativos, hacer propuestas, revision o bien
elaboracion de reformas y actualizacion del cuerpo normativo universitario.

e Representar a la Universidad en eventos relacionados con el area juridica y formar
parte de organizaciones dedicadas a la defensa, tradmites y gestiones para la asesoria
de instituciones de educacion.

e Dar asesoria al personal académico y administrativo de la UATX.
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4.7.- GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con la eficiencia de las actividades de Rectoria a través de la tramitacion, el control
y el seguimiento de los requerimientos que las diferentes areas presenten.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Control y pago de gastos operativos mensuales.

e Supervisar el mantenimiento de las instalaciones hidraulicas y eléctricas de la
Rectoria.

e Realizar tramites de: compensaciones, fondo resolvente, gastos a comprobar, vales
de gasolina, vales de copias, presentes para visitantes especiales, suministro de
cafeteria y articulos de mantenimiento de rectoria.

e Seguimiento del trdmite de pago a proveedores de Rectoria.

e Supervision del mantenimiento y aseo de las instalaciones del Auditorio “Luis Carvajal
Espino”.
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4.8.- COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA CALIDAD

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA
CALIDAD

BASE LEGAL

ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO
UNIVERSITARIO 31.1.2008.

e ORGANIGRAMA

RECTOR

COORDINACION
INSTITUCIONAL DE GESTION

DE LA CALIDAD

SECRETARIA
ACTUALIZACION, AUDITORIAS, INNOVACION Y
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO Y MEDICION MEJORA CONTINUA
CONTROL DE LA
L DOCUMENTACION

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y dirigir el control de las actividades correspondientes al establecimiento
implementacion, documentacion, actualizacién y mantenimiento del sistema institucional de
gestién de la calidad de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer, documentar, actualizar, implementar y mantener el sistema institucional de
gestién de la calidad en todas las dependencias y facultades de la Universidad
Auténoma de Tlaxcala con el propésito de mejorar su eficacia de acuerdo con los

requisitos de las normas de referencia.
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Continuacion:

Identificar, definir, coordinar y actualizar la documentacién de los procedimientos para
el sistema institucional de gestién de la calidad.

Determinar la secuencia e interaccion de los procesos definidos.

Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

Coordinar el seguimiento, la medicidon y el analisis de procesos definidos para el
sistema de gestion.

Coordinar la implementacién de las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

Asegurar el control y la identificacién de los procesos contratados externamente, que
afecten la conformidad de los servicios educativos que ofrece la Universidad Auténoma
de Tlaxcala.

Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion incluyendo los procesos
para las actividades de gestidn, la provision de recursos, la realizacion del servicio y las
mediciones.

Asegurar la implementacion, comunicacion y comprension de la politica de calidad en
toda la institucion.

Procurar la continuidad de la certificacion/registro del sistema de gestion por la
institucion externa con reconocimiento internacional.

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales requeridos
para la operacion del area.

Establecer lineas de comunicacion efectivas con las dependencias y facultades de la
Universidad Autonoma de Tlaxcala, con el proposito de que los objetivos, politicas y
procedimientos, sean siempre oportunamente conocidos y debidamente interpretados.

Analizar todas las recomendaciones y sugerencias de las dependencias universitarias
asi como de las facultades como proceso de mejora continua.

Identificar y coordinar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas, asi
como de los niveles de satisfaccion de la comunidad universitaria.

Detectar y atender las necesidades de capacitacion e identificar acciones y eventos
para su satisfaccion que estén directamente relacionados con los procedimientos de
calidad.

Elaboracion y actualizacion de manuales de: calidad y de procedimientos del sistema
de calidad.
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4.8.1- ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA
CALIDAD

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y
CONTROL DE LA DOCUMENTACION

BASE LEGAL ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO
UNIVERSITARIO 31.1.2008

OBJETIVO GENERAL

Responsable de la planeacién, programacion, organizacién, y control de las actividades
correspondientes a la documentacion e implementacion de actualizaciones del sistema
institucional de gestion de la calidad de la Universidad Auténoma de Tlaxcala.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Documentar e implementar las modificaciones al sistema institucional de gestién de la
calidad en las dependencias universitarias y facultades de la Universidad Auténoma de
Tlaxcala, para su actualizacion.

¢ Documentacién, comunicacién y monitoreo de la politica de la calidad y de objetivos de
la calidad.

o Elaboracion, revisién y modificacion oportuna del manual de la calidad institucional que
integre los procedimientos documentados o su referencia a los mismos y la descripcion
de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion.

e Documentar, modificar y mantener aquellos procedimientos necesarios para la
adecuada operacién de las actividades sustantivas y adjetivas de la Universidad
Auténoma de Tlaxcala.

- Mantener actualizados los registros requeridos por el sistema de gestion.

- Asegurar la aprobacion de los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su
emision.

- Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

- Asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisién actual de los
documentos.

- Asegurar que las versiones de los documentos se encuentran disponibles en los
puntos de uso.

- Asegurar que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

- Asegurar que se identifican los documentos de origen externo y se controla su
distribucion.

- Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razoén.
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Continuacion:

- Asegurar que se mantienen los registros para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion.

- Asegurar que los registros permanecen legibles, faciimente identificables y
recuperables.

Definir los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion,
la recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicidn de los registros.

Establecer lineas de comunicacion efectivas con las dependencias universitarias y
facultades, con el proposito de que los objetivos, politicas y procedimientos, sean
siempre oportunamente conocidos y debidamente interpretados.

Asistir a cursos de actualizacion y capacitacion adecuados para mejorar su funcién.

Analizar todas las recomendaciones y sugerencias de las dependencias universitarias y
facultades, con el propésito de mejorar continuamente.
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4.8.2.- AUDITORIAS, SEGUIMIENTO Y MEDICION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA
CALIDAD

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE: AUDITORIAS, SEGUIMIENTO Y
MEDICION

BASE LEGAL ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO
UNIVERSITARIO 31.1.2008

OBJETIVO GENERAL

Responsable de planear, programar, organizar, coordinar y controlar las auditorias internas al
sistema de gestion de la calidad y al sistema de gestion ambiental, asi como de su
programacion y seguimiento del desahogo de las no conformidades y hallazgos con base en
acciones efectivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Definir y establecer el programa de auditorias institucional, considerando el estado y la
importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias
previas.

o Definir los criterios de auditoria, el alcance de las mismas, su frecuencia y metodologia.

e Seleccionar a los auditores asegurando la objetividad e imparcialidad del proceso de
auditoria.

e Coordinar la ejecucion a intervalos planificados de las auditorias internas.

¢ Integrar, analizar y distribuir el informe de auditoria.

o Determinar la conformidad del sistema de gestién con las disposiciones planificadas,
los requisitos de la norma ISO 9001 y con los requisitos del sistema de gestidon de la
calidad establecidos por la Institucién.

o Establecer los procedimientos documentados que definan las responsabilidades y
requisitos para la planificacion y la realizacion de auditorias, para informar los

resultados a la Rectoria y para mantener los registros.

o Verificar que se toman acciones efectivas sin demora injustificada para eliminar las no
conformidades detectadas y sus causas.

e Seguimiento y verificacion de las acciones tomadas asi como, registro de resultados.
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Continuacion:

e Asegurar que los servicios que no sean conformes con los requisitos, se identifican y
controlan para prevenir su uso o0 entrega no intencional.

e Asegurar que se toman las acciones necesarias para eliminar las no conformidades
detectadas.

e Asegurar que cuando se corrija un servicio no conforme, se someta a una nueva
verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos.

e Asegurar que se toman las acciones para eliminar la causa de no conformidades con
objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.

e Generar y mantener actualizada la documentacién requerida para el proceso de
auditoria.
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4.8.3.- INNOVACION Y MEJORA CONTINUA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA
CALIDAD

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE: INNOVACION Y MEJORA CONTINUA

BASE ACUERDO SESION ORDINARIA DE CONSEJO

LEGAL UNIVERSITARIO 31.1.2008

OBJETIVO GENERAL

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de innovacion y mejora continua del
sistema de gestion de la calidad, mediante el analisis de la informacién disponible asi como, I4
utilizacion de técnicas estadisticas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asegurar que la politica de la calidad incluye un compromiso de cumplir con los
requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

e Asegurar que las politicas de calidad son adecuadas a la Universidad Auténoma de
Tlaxcala y de que proporcionan un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de la calidad.

e Asegurar que los objetivos de la calidad se cumplen, al ser medibles y cuantificables,
en congruencia con la politica de calidad.

¢ Planificar la mejora continua del sistema de gestion con el fin de cumplir con sus
requisitos, asi como con los objetivos de la calidad.

o Asegurar que se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad cuando se

planifican e implementan cambios en éste.

e Asegurar que se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
Institucion y de que la comunicacién se efectla considerando la eficacia del sistema de
gestion.

e Recepcion y seguimiento de los resultados de auditoras.

¢ Identificar los cambios que pueden afectar al sistema de gestion y gestionar las
recomendaciones para la mejora.

o Definir las decisiones y acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del sistema
de gestion y sus procesos.
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Continuacion:

Determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la
eficacia del sistema de gestion asi como para, evaluar donde puede realizarse la
mejora continua de la eficacia del sistema de gestion.

Analizar la informacion referente a la satisfaccion de los usuarios.

Analizar la informacién referente a la conformidad con los requisitos del servicio.
Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion mediante el uso de la politica
de la calidad, de los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el analisis
de datos, las acciones correctivas, acciones preventivas y la revision por la Rectoria.

Asistir a cursos de actualizacion y capacitacion adecuados para mejorar su funcién.

Analizar las recomendaciones y sugerencias de las dependencias universitarias y
facultades, con el propésito de mejorar continuamente.
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4.9.- COORDINACION INSTITUCIONAL DE PLANEACION

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR INSTITUCIONAL DE PLANEACION

BASE LEGAL ACUERDO DE LA SESION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
DEL 31 DE ENERO DE 2006.

¢ ORGANIGRAMA

RECTOR

COORDINACION
INSTITUCIONAL DE

PLANEACION
SUBJEFATURA
AREA DE INTEGRACION Y AREA FINANCIERA Y AREA DE ASISTENCIA
DESARROLLO DE PROGRAMATICA TECNICA
PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar los procesos de planeacion y gestién universitaria, que coadyuven a la
integracion y consolidacion de la capacidad y competitividad académicas, a la ampliacion de
la infraestructura fisica y mejoramiento de los sistemas y procedimientos de la Institucién, a
fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales.

42




Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y de los programas
institucionales de las diversas areas que integra la Universidad.

e Coadyuvar en el seguimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Institucional.

e Opinar sobre la creacién, la modificacion y la supresion de carreras, facultades y areas
que integran la Universidad, instrumentando en su caso, los mecanismos necesarios
para tal efecto.

e Mantener una vinculacién permanente con la Secretaria Administrativa para el ejercicio,
liberacidn y comprobacion de los recursos asignados a la Universidad.

e Apoyar la elaboracion de estudios estratégicos para identificar necesidades sociales
cuya atencién corresponda a la Universidad.

e Coordinar y organizar la formulacion de los programas estratégicos, operativos y de
desarrollo al interior de la Universidad.

o Disefiar y operar: El Programa de Construccion, El Programa de Infraestructura Fisica
y/lo de Equipamiento de la Universidad, que se deriven del ejercicio y aplicacion de
recursos federales y en su caso del Gobierno del Estado.

e Instrumentar los procedimientos correspondientes a la adjudicacion de pedidos y
contratos de obras publicas y adquisiciones, asistiendo conjuntamente con el Secretario
Administrativo al Rector, en la suscripcion de los documentos inherentes a las
adjudicaciones respectivas, y en general llevar a cabo todas las acciones que resulten
necesarias para verificar el debido cumplimiento de pedidos y contratos relativos a la
aplicacion de recursos federales asignados a la Universidad.

e Participar con la Secretaria de Rectoria y las demas areas de la Universidad, en la
integracion de los Informes del Rector.

e Generar a través de indicadores, la informacién institucional requerida para la integracion
de planes y programas institucionales, integrando la base de datos de soporte a la toma
de decisiones.

e Asesorar a las diversas areas sobre la estructura y formulaciéon de sus programas y
proyectos.

e Conocer y evaluar los programas especificos que se presentan ante las instancias
competentes.

e Cumplir con las demas encomiendas que le confieran la Normatividad Universitaria, el
H. Consejo Universitario y el Rector.
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4.9.1.- SUBJEFATURA DE PLANEACION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE PLANEACION
CARGO ESTRUCTURAL | SUBJEFE
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Articular y dar seguimiento a los trabajos de la Coordinacion Institucional de Planeacion,
fungiendo como enlace con las demas areas que la integran.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar la integracion y evaluacion del Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional, asi como los demas proyectos que de acuerdo con la normatividad
deban formularse.

e Brindar el apoyo que requieran las diferentes areas que integran a la Coordinacion
Institucional de Planeacion.

e Auxiliar al Coordinador cuando las actividades asi lo requieran.

e Integrar oportunamente los respaldos electrénicos de la informacién generada en la
Coordinacion.

e Implementar los mecanismos necesarios para la capacitacion y actualizacion del
personal que integra a la Coordinacion Institucional de Planeacion.

e Atender las actividades que le sean encomendadas por el Coordinador.

44



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

4.9.2.- AREA DE INTEGRACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE PLANEACION

CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DEL AREA DE INTEGRACION Y DESARROLLO DE
PROYECTOS.

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Formular, integrar y analizar los proyectos que presente la Universidad en el marco del
Programa de Fortalecimiento Institucional y de los demas programas federales o estatales,
vinculados con la educacién superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Solicitar a través de la Coordinacion Institucional de Planeaciéon a las DES de la
Universidad, la informacién que sea necesaria para alimentar las bases de datos que
den cuenta de las acciones, los avances y los resultados institucionales.

Sistematizar la informacién que le sea requerida por la Subjefatura de la Coordinacion
Institucional de Planeacion.

Construir la base de datos institucional, a partir de indicadores que sirvan para la toma
de decisiones.

Orientar a las entidades universitarias en la generacion de informacion requerida para
fines y propositos especificos de la Coordinacioén Institucional de Planeacion.

Concentrar de manera electrénica, la informacién institucional que sea requerida para
la toma de decisiones.

Solicitar, a través de la Coordinacion Institucional de Planeacion, la informacion
pertinente a las dependencias, instituciones estatales o federales para fines de
planeacion institucional y proceder al seguimiento correspondiente.
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4.9.3.- AREA FINANCIERA Y PROGRAMATICA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE PLANEACION
CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DEL AREA FINANCIERA Y PROGRAMATICA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Registrar y controlar el ejercicio y la aplicacion de los recursos asignados a los programas
derivados del PIFI y de los programas o fondos extraordinarios, de conformidad con la
normatividad correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar el registro y control presupuestal de los recursos asignados a la Universidad en
el marco de los diferentes Programas Federales en los que participe.

Vigilar el comportamiento del ejercicio presupuestal, en funcién de las asignaciones
autorizadas a cada programa, partida y clasificacion presupuestada proponiendo en
su caso las modificaciones que se requieran en cada caso, e informar periédicamente
al Coordinador.

Participar en los procesos de asignacion de pedidos y contratos en materia de obras
publicas y adquisiciones.

Recibir, clasificar, controlar y asignar claves de partidas presupuestales a la
documentacion comprobatoria, para su autorizacion y pago.

Elaborar y tramitar las autorizaciones de las 6rdenes de pago que correspondan.

Efectuar la comprobacién de recursos ejercidos en el marco de los Programas
Federales ante las Instancias competentes.

Entregar los informes peridédicos que deban rendirse en términos de la normatividad
aplicable.

Proporcionar la informacion que requiera la Secretaria Administrativa para la
formulacién de la cuenta publica de la Universidad, asi como la que le sea solicitada
por las demas areas de la Universidad.
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Continuacion:

Concentrar toda la informacion relativa a la aplicacion de los recursos financieros
asignados a la Universidad.

Verificar la aplicacion de los recursos financieros, cuidando los aspectos hacendarios
y fiscales relevantes en la expedicién de los documentos que amparan la ejecucion de
los proyectos.

Cumplir en tiempo y forma con la comprobacién de la aplicacion de los recursos
financieros, con el propoésito de evitar cualquier contratiempo en contra de la
Universidad por parte de las entidades revisoras de los proyectos.

Verificar que la entrega de bienes muebles y materiales o equipo de laboratorio y
cémputo, cumpla con las especificaciones establecidas en el contrato o pedido, por
parte de los proveedores y que la entrega sea en tiempo y forma.

Realizar la entrega de los bienes muebles y materiales o equipo de laboratorio y
coémputo a las Facultades, asi como servir de enlace entre la Facultad o el
responsable del proyecto o programa y el proveedor del servicio para cualquier
aclaracién, cambio o reposicidn del bien o servicio.

Orientar a los profesores y personal que tenga a su cargo la ejecucion de los
programas o proyectos donde se utilicen recursos financieros, en todo lo relativo a su

ejercicio y comprobacion.

Las demas que le encomiende el Coordinador.
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4.9.4.- AREA DE ASISTENCIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE PLANEACION

CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DEL AREA DE ASISTENCIA TECNICA

BASE LEGAL ACUERDO DE LA SESION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
DEL 31 DE ENERO DE 2006.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar la asesoria juridica, administrativa y técnica que requieran las demas areas de
la Unidad de Planeacién Institucional, coadyuvando con las mismas en la realizacién de las
actividades que tienen encomendadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar la asesoria que requieran las diferentes areas de la Coordinacion
Institucional de Planeacion.

Auxiliar al Coordinador en la instrumentacién de los procedimientos relativos a la
adjudicacion de pedidos y contratos en materia de obras publicas y adquisiciones.

Formular los contratos de obra publica y adquisiciones, de conformidad con la
normatividad aplicable y presentarlos al Coordinador Institucional de Planeacion para
su formalizacion.

Realizar directamente o, a través de supervisores externos, el seguimiento y
supervision de las obras pulblicas contratadas, informando oportunamente al

Coordinador sobre cualquier incumplimiento que se presente.

Integrar la informacién relativa a los procedimientos de adjudicacion de pedidos y
contratos.

Las demas que le encomiende el Coordinador Institucional de Planeacion.
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4.10.- COORDINACION INSTITUCIONAL DE ENLACE INTERNACIONAL

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR INSTITUCIONAL DE ENLACE
INTERNACIONAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

¢ ORGANIGRAMA

RECTOR

COORDINACION
INSTITUCIONAL DE ENLACE
INTERNACIONAL

JEFATURA

APOYO APOYO
TECNICO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL

Generar enlaces internacionales mediante intercambios, programas duales,
reconocimientos laborales y sociales para contribuir con la consolidacion y prestigio
internacional de la Universidad Autonoma de Tlaxcala.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestionar enlaces internacionales con otras instituciones de educacion superior, para
el desarrollo integral de los estudiantes y egresados de la UATX, a través de la
prestacion de servicio social, practicas profesionales y servicios comunitarios.

e Promover la generacion de oportunidades de empleo para estudiantes y egresados
que permitan establecer relaciones internacionales y crear oportunidades de trabajo
viables en otros paises.

e Lograr presencia internacional mediante el fortalecimiento de las relaciones
transnacionales para la firma de convenios, programas duales de titulacion e
intercambio académico continuo.

e Gestionar campafias de empleo temporal de impacto social, académico y cultural
potencializando la experticia de la comunidad universitaria, en beneficio de la
comunidad mexicana residente en el extranjero.
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4.11.- COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESARROLLO

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESARROLLO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4
RECTOR
COORDINACION

INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESARROLLO

APOYO ADMINISTRATIVO
APOYO OPERATIVO

DESARROLLO PROYECTOS UNIVEI:;FI;:;‘I:E:IIV?I:‘RESA-

EMPRESARIAL INSTITUCIONALES ST

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, organizar y planificar la orientacion de las diferentes actividades para lograr los
objetivos de la Universidad y que a su vez beneficien a la Sociedad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestionar recursos publicos y privados para la promocion y desarrollo de proyectos,
asesorados por la comunidad universitaria.

e Integrar y consolidar el centro de incubacion empresarial.
e Lograr la competitividad el Centro de Incubacion Empresarial.

e Lograr que empresas universitarias sean reconocidas por su rentabilidad, por su
aportacion a la formacion y fortalecimiento de los universitarios.

e [Fortalecer y generar los mecanismos para la obtencion de apoyos financieros de los
diferentes organismos nacionales e internacionales.

e Crear una comunicacion efectiva a través de una red de vinculacion institucional
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4.11.1.- DESARROLLO EMPRESARIAL

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESARROLLO

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE DESARROLLO EMPRESARIAL

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Impulsar el desarrollo empresarial mediante la incubacion de proyectos que generen
beneficio a la sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar servicios enfocados a la creacién de empresas que generen empleos:
diagnésticos, asesorias, capacitacion, consultoria, apoyo para la realizacion de
prototipos, desarrollo del plan de negocios, asesoria en propiedad intelectual, imagen
corporativa y disefio grafico industrial.

e Asesoria y apoyo durante el proceso de incubacién (Modelo de negocios y Plan de
Negocios).

e Actividades de los servicios de post incubacion:
e Atencion personalizada de los proyectos generados del proceso de incubacion.

e Consultoria para seguir impulsando a la empresa.
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4.11.2.- PROYECTOS INSTITUCIONALES

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESARROLLO

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE PROYECTOS INSTITUCIONALES

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Realizar actividades que fomenten la generacion, desarrollo, administracién y consolidacién
de proyectos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Contribuir en la busqueda de financiamiento de organizamos nacionales e
internacionales para apoyar a los diferentes proyectos institucionales.

e Participar en el seguimiento e implantacion de proyectos que permitan el desarrollo
institucional.

e Generar los mecanismos pertinentes para medir el seguimiento, avances y resultados
de los proyectos.
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4.11.3.- INTERACCION UNIVERSIDAD-EMPRESA-SOCIEDAD

UNIDAD ORGANICA COORDINACION INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESARROLLO

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE INTERACCION UNIVERSIDAD-
EMPRESA - SOCIEDAD

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Gestionar la interaccion Universidad —-Empresa — Sociedad para propiciar el fortalecimiento y
beneficios conjuntos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar acciones de colaboracién entre la Universidad, la empresa y la sociedad.

e Establecer puentes de comunicacién con estudiantes, empresas u organizaciones en
general para la realizacion de residencias y/o practicas profesionales.

¢ Identificar necesidades de los estudiantes, los docentes, las empresas, las empresas
y de la sociedad, para el establecimiento de vinculos orientados hacia el desarrollo y
beneficio conjunto.
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4.12.- COORDINACION INSTITUCIONAL DE CUERPOS ACADEMICOS

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR INSTITUCIONAL DE CUERPOS
ACADEMICOS

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Impulsar la mejora de la capacidad académica institucional de los Cuerpos Académicos (CA),
en funcién del Modelo de PTC de CA de Facultades y Centros de Investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Complementar y/o actualizar las lineas y acciones estratégicas de CA del PDI, UATX,
para el fortalecimiento y mejora del grado de desarrollo de los CA.

e Reorganizar e informar conjuntamente con el RIP, a los Responsables de CA para
que en las convocatorias anuales de CA de PROMEP, se apliguen acciones
estratégicas oportunas, que contribuyan a mantener y mejorar los resultados en las
evaluaciones.

e Conjuntamente con la Coordinacion Institucional de Planeacién, las Divisiones del
Conocimiento, las Facultades y Centros de Investigacion, participar en los procesos
de planeacién y obtencidn de recursos, para mantener y mejorar el grado de
desarrollo de los CA de la Institucion.

e Crear y mantener una base de datos e indicadores basicos de CA de UATX, confiable
para que en un corto plazo en coordinacién con la Secretaria Técnica, se integre
dicha informacién al SIIA de la UATX, y contribuya institucionalmente a la toma de
decisiones.

e Potenciar el impacto de los Proyectos de Investigacion, trabajo cientifico y tecnolégico
y la vinculacién de los CA institucionalmente.

e Fomentar la gestion permanente de apoyos a los CA's.

e Colaborar con el Departamento de Vinculacion e Intercambio Académico, para
establecer y mejorar Convenios de colaboracién con CA’s o redes de CA’s de otras
instituciones, para la vinculacion, formacion de recursos humanos y cooperacién
cientifica y tecnoldgica.

PDI UATX.- Plan de Desarrollo Institucional Universidad Auténoma de Tlaxcala.
RIP.- Responsable de PROMEP

SIIA.- Sistema de Informacion Institucional

CA.- Cuerpos Académicos ('s) plural.
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4.13.- COORDINACION DE IMAGEN E IDENTIDAD UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADORA DE IMAGEN E IDENTIDAD
UNIVERSITARIA

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

¢ ORGANIGRAMA

RECTOR

UNIDAD INSTITUCIONAL
DE IMAGEN E IDENTIDAD
UNIVERSITARIA

SECRETARIA

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL

Contribuir con el fortalecimiento de la misién institucional a través del establecimiento y control
de los criterios pertinentes para el disefio, uso y difusion de los componentes de la imagen e
identidad universitaria, de manera que se amplié el sentido de pertenencia en los miembros de
la comunidad universitaria; al mismo tiempo, proyectarla como un espacio de reflexion y
desarrollo social.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Identificar, definir los rasgos de identidad, integrarlos y conducirlos hacia una
estrategia institucional que permita homogeneizar e incrementar la imagen de calidad y
competitividad de la UATX.

e Elaborar una guia que oriente e instruya sobre los lineamientos que deberan
considerarse en la papeleria y aplicaciones diversas en todas las actividades
comunicacionales.

e Establecer los mecanismos de comunicacion adecuados para homogeneizar las
aplicaciones diversas que funcionan como referentes institucionales, logotipo simbolo,
colores, tipografia, tamafio, posicion, etc.

e Concientizar a las dependencias universitaria y su comunidad de que todo lo que la
UATx hace, dice y comunica refuerza su identidad y amplia la imagen institucional.
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4.14.- UNIDAD INSTITUCIONAL DE ACREDITACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD DE
ACREDITACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.
BASE LEGAL ACUERDO DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO 31.VIII.12

¢ ORGANIGRAMA

RECTOR

UNIDAD INSTITUCIONAL DE
ACREDITACION DE
PROGRAMAS EDUCATIVOS

SECRETARIA

S PROGRAMACION Y
GESTION TECNICA SEGUIMENTO

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar en la coordinacién de las acciones, seguimiento y mejora de los procesos de
acreditacién, asi como de reacreditacion de los programas educativos en las diferentes

Facultades de la UATX.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar la planeacion y programacion de las actividades de la Unidad Institucional de
Acreditacion de Programas Educativos (UIAPE).

Concentrar y analizar la informacién sobre observaciones y recomendaciones
realizadas por los organismos acreditadores para integrar una base de datos que
sustente la toma de decisiones en este concepto.
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4.15.- DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

UNIDAD ORGANICA RECTORIA

CARGO ESTRUCTURAL | DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

BASE LEGAL REGLAMENTO DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
TLAXCALA

e ORGANIGRAMA

RECTOR

I
I
DEFENSORIA DE LOS
DERECHOS
UNIVERSITARIOS

COMISION DE HONOR Y
JUSTICIA

SECRETARIO GENERAL

ABOGADO PROYECTISTA

DEFENSOR DEFENSOR
(1ER.VISITADOR) (2DO..VISITADOR)

PERSONAL TECNICO Y
ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL

Conocer y atender las quejas formuladas por violacién a los derechos de los miembros de I
comunidad universitaria consagrados en la Ley Organica, el Estatuto General y las demas
disposiciones de caracter general, para emitir, en su caso, recomendaciones sin efectos de
vinculacion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e La Defensoria de los derechos universitarios ejecutard sus acciones a través del
Ombudsman Universitario quien sera su titular.

e Conocer de las quejas que presenten los integrantes de la comunidad universitaria en
las que se presuma la afectacion de sus derechos universitarios.

e Atender las quejas individuales de los miembros de la comunidad universitaria,
cuando se consideren afectados en los derechos que la legislacion universitaria les
concede.

e Realizar las investigaciones necesarias y emitir, en su caso, recomendaciones sin
efectos de vinculacion.

e Informar al Rector y a la Comision de Honor y Justicia del H. Consejo Universitario,
sobre los casos que atienda y las recomendaciones que emita.

e Guardar la maxima reserva de los asuntos que se tramiten en la misma y de que esta
misma instruccion sea observada por sus integrantes.
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4.16.- FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C.

¢ ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL
FUAT. A.C.

COMITE DE
VIGILANCIA

DIRECCION
— EJECUTIVA
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4.16.1.- FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C.

CARGO ASAMBLEA GENERAL

ESTRUCTURAL

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 52 Y 53. ACUERDO DE LA SESION DE
CONSEJO UNIVERSITARIO DEL 31.1.2006.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos relacionados con la organizacion, actividades, funcionamiento,
administracion y direccion de la Fundacion Universidad Autbnoma de Tlaxcala, A.C. (FUAT-
AC)

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Aprobary en su caso formalizar la aceptacion de Asociados a la Fundacién a
propuesta del Consejo Directivo.

e Coadyuvar con el logro de los propositos de la Fundacion (FUAT-AC).

e Aprobar las modificaciones a los Estatutos y expedir los demas ordenamientos
juridicos y las reformas necesarias.

e Revision anual de las actividades administrativas y financieras de la Fundacién a
través de un contador publico independiente a fin de que realice la auditoria externa.

e Elegir y revocar el nombramiento de los miembros del Consejo Directivo, Director
Ejecutivo y de la Comision de Vigilancia.

e Conocer, discutir y aprobar el informe rendido por el Consejo Directivo, Presidencia
y/o Director Ejecutivo, asi como conocer el plan de trabajo.

e Decidir sobre la disolucién de la Fundacion.
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4.16.2.- CONSEJO DIRECTIVO

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA, A.C.

CARGO CONSEJO DIRECTIVO
ESTRUCTURAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 52 Y 53. ACUERDO DE LA SESION DE

CONSEJO UNIVERSITARIO DEL 31.1.06.

OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a lo establecido en los estatutos de la Fundacién FUAT-AC con la finalidad
de que se logre el objetivo social y los principios establecidos en dicho ordenamiento legal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir los acuerdos de la Asamblea General.

e Aprobar la estructura organica de la Fundacion.

e Proponer a la asamblea el ingreso y exclusién de los asociados.

e Tomar decisiones sobre las inversiones del patrimonio de la Fundacion.

e Aprobar la forma y control de la recepcién de las cuotas y aportaciones.

e Conocer, aprobar y promover las campafias de recursos a favor de la Fundacion.

e Presentar a consideracion de la Asamblea General, la modificacién de los estatutos y
los reglamentos de la Fundacion, y vigilar su cumplimiento.

e Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General.

e Formular cada afio un informe financiero y de actividades y turnarlo al Comité de
Vigilancia.

e Promover la creacion de asociaciones y sociedades civiles y su vinculacién con otras
independientes a la Fundacion.
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4.16.3.- COMITE DE VIGILANCIA

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | COMITE DE VIGILANCIA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIlI.

ESTATUTOS DE LA FUNDACION UAT-AC, OCTUBRE 2005

OBJETIVO GENERAL

Vigilar, analizar y verificar lo referente a los estados financieros de la Fundacion con el fin de
que se cumplan estrictamente en lo establecido en los estatutos para dar cumplimiento al
objeto social de la fundacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea General y del Consejo Directivo.
e Analizar, verificar y sancionar la contabilidad de la Fundacion.

e Emitir su opinién a la Asamblea General, en reunién ordinaria sobre el informe que
presente el Consejo Directivo y los asuntos financieros.

e Citar a reunién extraordinaria de la Asamblea General, a solicitud del treinta y cinco
porciento de los asociados fundadores de la fundacién.
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4.16.4.- PRESIDENCIA, FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | PRESIDENCIA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIlI.

ESTATUTOS DE LA FUNDACION UAT-AC, OCTUBRE 2005

OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento eficaz y eficiente a los acuerdos derivados de la Asamblea, con el fin de
que la Fundacion cumpla con su objeto social de manera oportuna, puntual y clara.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea.
e Administrar correcta y eficazmente la Fundacion.

e Representar legalmente a la Fundacion con todas las facultades generales y
especiales.

e Firmar actos juridicos, contratos y convenios.
e Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea y del Consejo Directivo.

e Firmar las actas de las reuniones ordinarias y de las sesiones del Consejo Directivo
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4.16.5.- DIRECTOR EJECUTIVO

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | DIRECTOR EJECUTIVO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Organizar y operar las actividades de la Fundacién propuestas por el Presidente del Consejo
Directivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

o Realizar los programas de trabajo aprobados por la Asamblea.

e Organizacion y representacion de la Fundacion.

e Redactar reglamentos y demas ordenamientos juridicos de la Fundacion, asi como
sus reformas para conocimiento del Consejo Directivo y su aprobacion por la
Asamblea.

e Elaborar anualmente los planes y programas de actividades y de inversion.

¢ Informar mensualmente al Consejo Directivo de sus actividades.
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4.16.6.- RESPONSABLE DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

CARGO ESTRUCTURAL

RESPONSABLE DE CALIDAD

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Implementar, mantener y dar seguimiento a los procedimientos de calidad en las instancias de
la FUAT-AC para eficientar los servicios que se ofrecen y de esta forma promover la imagen
positiva de la Universidad Autonoma de Tlaxcala.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Capacitar al personal que integra a la Fundacion en los conocimientos del Sistema
Institucional de Gestién de la Calidad (SIGC ISO 9001:2008) de la Universidad
Auténoma de Tlaxcala, para su implementacion en la FUAT-AC.

e Informar a la Presidencia de los resultados y avances en la implementacién de los
procedimientos de calidad.
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4.16.7.- ASISTENTES

UNIDAD ORGANICA

FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.

CARGO ESTRUCTURAL

ASISTENTES

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Brindar asistencia ejecutiva a la Direccidn de la Fundacion para, coadyuvar con los servicios
de calidad que se ofrecen a los usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

distribucion).

e Brindar atenciéon adecuada al Publico.

o Tramitar la correspondencia interna y externa que sea solicitada. (captura, registro,

e Realizar y recibir lamadas telefonicas.
e Asistir a la Presidencia del Consejo Directivo y Director Ejecutivo de la Fundacion.

e Canalizar los asuntos que se reciben en la recepcion a las diferentes areas operativas
de la Fundacion UAT A.C.
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4.16.8.- DIFUSION DE EVENTOS ESPECIALES

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE DIFUSION DE EVENTOS ESPECIALES
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Difundir en la comunidad universitaria y comunidad en general a la Fundacion UAT A.C., sus
programas y beneficios, a través de; la organizacion de eventos que posicionen a la
Fundacion de la Universidad Autébnoma de Tlaxcala A.C., como una de las mejores en la
region.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Difundir a la Fundacién UAT A.C., dentro de todas las areas universitarias, y lugares
frecuentados por la comunidad tlaxcalteca y de otras regiones.

e Elaborar actividades de impacto social con el fin de posicionar a la Fundacién entre la
comunidad universitaria y de la region.

e Coordinar eventos con el fin de fortalecer a la fundacion.

e Dar a conocer a la Fundacion UAT A.C., al publico en general y comunidad
universitaria con el apoyo del radio, prensa, correos electrénicos, visitas en diferentes
areas, carteles, con el fin de que conozcan la existencia de la Fundacion, ubicacion y
beneficios.

e Sensibilizar a la comunidad universitaria y a la comunidad tlaxcalteca, para que
conozcan y sean participes de los beneficios al ser miembros de la Comunidad de la
Fundacion UAT A.C.
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4.16.9.- PROGRAMA DE APOYO PERMANENTE

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE PROGRAMA DE APOYO PERMANENTE
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIII. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Gestionar y derivar apoyos econémicos a estudiantes de la Universidad Auténoma de
Tlaxcala, asi como apoyar en la consolidacion del acervo e infraestructura universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Contactar Asociaciones Civiles, que promuevan apoyos econOmicos 0 en especie
para estudiantes universitarios.

e Gestionar y difundir las convocatorias que regulen la asignaciéon de apoyos ofrecidos
por la FUAT A.C., y por otras entidades externas.

¢ Integrar los expedientes de los participantes en cada convocatoria.

e Dar seguimiento periddico al cumplimiento de compromisos adquiridos por los
beneficiarios de los apoyos.

e Gestionar y derivar apoyos a areas universitarias que lo requieran.

e Integrar los expedientes correspondientes a la aplicacion de apoyos para el
fortalecimiento del acervo e infraestructura universitaria

72



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

4.16.10.- ENLACE PUEBLA

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE ENLACE PUEBLA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Constituirse como una columna fundamental de la Fundacion de la Universidad Auténoma de
Tlaxcala, al convocar y buscar una linea de convergencia entre sus egresados, estudiantes y
todos aquellos que conforman la comunidad universitaria dando sentido a la identidad de la|
misma al ofrecer apoyos y servicios similares en Puebla, a los otorgados en la sede Tlaxcala.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Fortalecer los beneficios que brinda la Fundacién Universidad Auténoma de Tlaxcala,
A.C., a través de la expansion de sus servicios de gestion, promocion y vinculacién
de sus estudiantes y egresados en la region.

e Implantar los procedimientos de calidad en los servicios que se ofrecen en la
representacion Puebla, para lograr la Certificacion bajo la norma ISO 9001:2008 de la
misma.

e Atencidon y servicio al publico. (Registrar entradas y salidas realizar informe de
actividades de las personas que visitaron la fundacion y seguimiento de las personas
interesadas para integrarlas a un directorio de promotores y/o interesados por los
programas educativos de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala.

e Inscripcién y seguimiento a afiliados. (registrarlos, toma de fotografia, entrega de
fotografia),

e Canalizacion de patrocinadores para la Fundacion FUAT-AC., Tlaxcala.
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4.16.11.- CREDENCIALIZACION

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE CREDENCIALIZACION
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Elaborar credenciales de los afiliados a la FUAT-AC, cumpliendo con los tiempos definidos
en el procedimiento disefiado al respecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Integrar y mantener actualizada la base de datos de los afiliados.
o Elaborar las credenciales de los afiliados que la soliciten y cumplan con los requisitos.

e Tomar la fotografia para la identificacién de los afiliados y pegar en las credenciales
respectivas.

e Hacer la entrega de las credenciales, recabando fecha y firma de recibido de los
afiliados.

e Mantener bajo control y resguardo los archivos de datos de los afiliados.
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4.16.12.- SEGUIMIENTO A AFILIADOS

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL| RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A

AFILIADOS

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIII. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a los afiliados (egresados y publico en general), interesados en las acciones
que realiza la FUAT-AC, manteniendo mecanismos de comunicacién constante afiliado-
patrocinador, afiliado-personal de fundacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y actualizar la base de datos de los afiliados.

e Programar la elaboracion y envio de un mensaje a los afiliados para el
establecimiento y/o mantenimiento de la comunicacion continua 6 en su caso realizar
llamadas telefénicas con el mismo fin.

o Registrar las observaciones, comentarios y sugerencias de afiliados e informar
periodicamente a la Presidencia de la FUAT-AC para las medidas correspondientes.

e Resolver y/o turnar los problemas detectados para su atencion.
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4.14.13.- CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar en el bienestar y transparencia financiera de la Fundacién Universidad Auténoma
de Tlaxcala A.C.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar el andlisis de la Informacién contable de la FUAT-AC.

e Realizar los tramites de informacién contable que sean solicitados por las instancias
autorizadas de la FUAT-AC.

e Control y resguardo de la informacién del area.
e Elaboracion de pdlizas de cheque, pdlizas de ingreso y pélizas de egreso.
e Concentrado diario.

e Informar periddicamente a la Presidencia sobre las actividades de su area.
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4.16.14.- SEGUIMIENTO A PATROCINADORES

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A PATROCINADORES
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Gestionar y establecer convenios de colaboracién y/o promocion con pequefias y medianas
empresas para, el logro de los objetivos de la FUAT-A.C.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Realizar un directorio de pequefias y medianas empresas. (establecimientos y
comercios), para dar a conocer los objetivos de la FUAT-A.C, y solicitar su adhesion.

e Tramitar la elaboracién, firma y entrega de las cartas para patrocinio.

e Solicitar cuando sea necesario el logo de la empresa con la que se haya establecido
algun tipo de compromiso (apoyo, promocion, etc.).

e Resolver controversias suscitadas entre patrocinadores-Fundacion.

e Evaluar y dar seguimiento a los servicios recibidos por parte de los patrocinadores.
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4.16.15.- VINCULACION

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE VINCULACION
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Estrechar vinculos de colaboracion-participacion con organismos nacionales, estatales a
efecto de generar relaciones que fortalezcan el logro de los objetivos de la FUAT-AC.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Contactar organismos paralelos a la mision de la FUAT A.C.

e Coadyuvar en todas las actividades que las demas areas requieran, en el aspecto de
apoyo administrativo y de organizacion.

e Participar activamente en las actividades/eventos que sean organizados en la FUAT-
AC.
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4.16.16.- IMAGEN

UNIDAD ORGANICA FUNDACION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA A.C.
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE IMAGEN
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 18 FRACCION XIIl. ART. 52 Y 53

OBJETIVO GENERAL

Mantener permanentemente en excelente uso las Instalaciones de la FUAT-A.C.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Verificar el buen estado de las instalaciones diariamente.
e Mantener las instalaciones de la FUAT-AC., en condiciones de orden y limpieza.
e Cuidar y mantener las areas verdes de la FUAT-AC.

e Mantener en condiciones 6ptimas de servicio los sanitarios y areas de este espacio
laboral.

e Apoyar a las diferentes areas de la Fundacién cuando le sea solicitado.
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4.17.- COMITE EDITORIAL DEL PORTAL WEB

UNIDAD ORGANICA RECTORIA
CARGO ESTRUCTURAL | COMITE EDITORIAL DEL PORTAL WEB
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

e ORGANIGRAMA

COMITE EDITORIAL DEL
PORTAL WEB
RECTOR
PRESIDENTE

COORDINACION DE IMAGEN E
IDENTIDAD UNIVERSITARIA
SECRETARIO

COORDINACION INSTITUCIONAL DE
COMUNICACION SOCIAL
1ER. VOCAL

CONTRALOR UNIVERSITARIO
2DO0. VOCAL
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X.- ORGANIGRAMA DE SECRETARIAS

HONORABLE
CONSEJO
UNIVERSITARIO
RECTOR
SECRETARIA SECRETARIADE SECRETARIA DE EXTENSION SECRETARIA DE . SECRETARIA
PR INVESTIGACION CIENTIFICA | | UNIVERSITARIA Y DIFUSION Ao TN SECRETARIA smetiota
Y POSGRADO CULTURAL TECNICA
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e ORGANIGRAMA

RECTOR

SECRETARIA
ACADEMICA

(DE ACADEMICA)

SECRETARIA TECNICA

FECHA: AGOSTO 2013

COORDINACION INSTITUCIONAL DE
COORDINACION DE LA BECAS EFRAIN HERNANDEZ
COMISION PUAIG xoLocorzi
UNIDAD ACADEMICA
MULTIDISCIPLINARIA CAMPUS SAN
PABLO DEL MONTE
(ACT.CREACION)
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UG]EDST%?\‘E
IAPOYO TECNICO| UNIDAD DE PERSONAL PLANES Y = UNIDAD DE
TITULACION ACADEMICO PROGRAMAS CALIDAD
DIVISION DE .
CIENCIAS BASICAS, DIVISION DE DIVISION DE CIENCIAS Y D'V'Sé%'él'ifé:s'Eyc'As
INGENIERIA Y CIENCIAS BIOLOGICAS HUMANIDADES PEINESTRATIVAS
TECNOLOGIA
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5.1.- SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO ACADEMICO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11, FRACCION lll. ESTATUTO
GENERAL ART. 30, 31

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacién y coordinacion de las funciones de docencia, investigacion, extension y
difusién de la cultura conforme a lo establecido en los ordenamientos institucionales, para
impulsar el desarrollo cientifico, tecnolégico y humanistico de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las disposiciones que sefiala el Articulo 31 del Estatuto General.

e Normar, validar, supervisar y evaluar el disefio de los procesos de imparticion y
acreditacion de los programas académicos que ofrece la Universidad Auténoma de
Tlaxcala.

e Promover la consolidacion del modelo educativo institucional.

e Establecer y coordinar los criterios de asignaciéon de estimulos y promocién al
personal académico.

e Promover y apoyar el trabajo, la creatividad e innovacion en las actividades de la vida
académica universitaria, observando las politicas establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional.

e Fomentar la investigacion educativa y establecer un programa de formacién
actualizacién y desarrollo permanente del personal académico y de formacion de
nuevos profesores.

e Promover la interdisciplinariedad en las actividades académicas.

e Promover los estimulos y reconocimientos para el personal académico.

e Promover la vinculacion de la docencia con la investigacion teorica, experimental y de
campo en las diversas areas del conocimiento.

e Coordinar y evaluar la integracion de las distintas areas del conocimiento en las que
actla la Universidad, armonizando sus contenidos y métodos de ensefianza e
investigacion.
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Continuacion:

Proponer oportunamente el calendario académico y vigilar su cumplimiento.

Evaluar institucionalmente, la calidad, competitividad y eficacia de posgrados y sus
proyectos de investigacion, con base a criterios académicos que motiven cambios
sociales y econémicos en el estado y el pais.

Revisar y actualizar en forma conjunta con las dependencias académicas
correspondientes, la legislacion, los reglamentos y documentos institucionales, para
gue sean aprobados por el Rector y Consejo Universitario.

Firmar conjuntamente con el Rector los Titulos, Diplomas y Grados Académicos.

Asesorar al Rector en el estudio y resoluciéon de los asuntos de caracter académico de
la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los érganos
competentes de la Universidad.

Presentar oportunamente y por escrito al Rector, el plan anual de actividades de la
Secretaria Académica.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento
de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos juridicos de la
universidad.
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5.2.- SECRETARIA TECNICA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO DE LA SECRETARIA
ACADEMICA

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11, FRACCION lll. ESTATUTO
GENERAL ART. 30, 31

OBJETIVO GENERAL

Atender la organizacion y el seguimiento de los asuntos administrativos, académicos y de
gestion institucional del Secretario Académico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades administrativas de la
Secretaria Académica.

Propiciar y mantener comunicacién de enlace entre la Secretaria Académica y las
unidades a su cargo.

Atender los asuntos que el Secretario Académico le turne.

Informar al Secretario Académico sobre el avance y resultados de los asuntos que le
sean delegados.

Establecer mecanismos de comunicacion con la Secretaria Particular y demas
colaboradores para, atender eficientemente los asuntos que correspondan al ambito
de responsabilidad del Secretario Académico.

Realizar todas las actividades que le sean necesarias para el cumplimiento de las
funciones conferidas por el Secretario Académico y los ordenamientos juridicos de la
Universidad.
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5.3.- UNIDAD DE APOYO TECNICO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO TECNICO
BASE LEGAL ACUERDO DE REUNION DE TRABAJO (NOV.3.2010)

OBJETIVO GENERAL

Atender los asuntos administrativos de la Secretaria, y la logistica de las sesiones del
Consejo Universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar el control y seguimiento del programa de sesiones del Consejo Universitario
como de la reunion de la Comision Universitaria.

e Suministrar el material y los equipos de trabajo a las areas que integran a la
Secretaria Académica, para el cumplimiento de sus funciones.

e Controlar la asistencia del personal que labora en la Secretaria Académica.

o Informar al Secretario sobre las actividades y asuntos de la Secretaria Académica.
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5.4.- UNIDAD DE TITULACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE TITULACION
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, supervisar y autorizar la elaboracién, impresién y entrega de titulos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcioén y validacién de expedientes de titulacion.
o Elaboracion, impresién y autorizacion de titulos.

e Registro en el sistema de seguimiento de egresados, entrega de titulos e informar
sobre tramites de cédula profesional.
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5.5.- UNIDAD DE PERSONAL ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL| JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL ACADEMICO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de habilitacion de los docentes; de acuerdo con las distintas
convocatorias y la promocién de estimulos y reconocimientos. Asi como la coordinacion de Ia
plantilla docente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Registrar y controlar los programas de capacitacion continua, con base en los
lineamientos del Programa de Mejoramiento del Profesorado (PROMEP), en los
requerimientos de los programas académicos y en la planeacion de las Unidades
Académicas.

e Coordinar y dar seguimiento al proceso de captura, revision y autorizacion de la
plantilla docente institucional.

e Coordinar y controlar los procesos de convocatorias del Programa de Mejoramiento
del Profesorado.

e Coordinar y controlar el proceso de estimulos y reconocimientos para el personal
académico, en particular, el Programa de Estimulos al Desempefio del Personal
Docente (ESDEPED) y los demas que institucionalmente se establezcan.

e Promover la vinculacion de la docencia con la investigacion tedrica, experimental y de
campo en las diversas areas del conocimiento.

o Establecer y mantener mecanismos de comunicacidn continua con las Dependencias
y Unidades Académicas.
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5.6.- UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Realizar los tramites de adicidn, actualizacién, reestructuraciéon de planes de estudio,
cambios de nomenclatura y demas asuntos en la Direccion General de Profesiones, asi
como coordinar las actividades de cuerpos colegiados y cuerpos académicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tramitar y dar seguimiento a cada uno de los asuntos académicos solicitados por las

facultades y demas areas de la Universidad, directamente en la Direccion General de
Profesiones.*

(Registro de programas educativos, actualizacion, reestructuracion de planes de estudio, cambios de nomenclatura, tanto
de carreras, maestrias o doctorados, como de nombre de facultad; corregir errores y/o omisiones en programas; registrar

firmas y sellos por cambio de funcionarios en la Institucion, actualizacion de formatos por cambio de Departamentos a
Facultades).
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5.7.- UNIDAD DE GESTION DE PROMEP

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE PROMEP
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL ART. 4

OBJETIVO GENERAL

Colaborar y coordinar con el Secretario Académico y demas instancias Universitarias en la
gestion institucional y seguimiento financiero del PROMEP y ESDEPED.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Propiciar y mantener comunicacion de enlace entre la Rectoria, la Secretaria
Académica, la Secretaria Administrativa y Contraloria Universitaria, Relacionada con el
PROMEP y ESDEPED.

= Mantener vinculacién y coordinacién permanente con la Secretaria Administrativa en
relacion a la asignacién de recursos por parte de la Subsecretaria de Educacion
Superior, de los programas PROMEP y ESDEPED.

" Coordinar la comprobacion financiera ante la Subsecretaria de Educacion Superior y
Fortalecimiento Institucional.

= Realizar la actualizacién de los cuerpos académicos reconocidos por PROMEP asi
como, coordinar las actividades de comprobacion financiera de redes tematicas de
colaboracién académica.

= Actualizar y enviar informacién de los PTC conforme al FPI, para la asignacion de los
recursos a la UATX, a solicitud de la Subsecretaria de Educacién Superior.

= Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones relacionados con la Comision Técnica y
Comision Institucional del PROMEP y ESDEPED.
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5.8.- UNIDAD DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE CALIDAD
BASE LEGAL ACUERDO DE REUNION DE TRABAJO (NOV.3.2010)

OBJETIVO GENERAL

Implementar, supervisar, mantener la vigencia, continuidad y mejora del Sistema Institucional
de Gestién de la Calidad (SIGC), en la Secretaria Académica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asegurar la implementacién y mantenimiento de los procedimientos del SIGC, en
todas las &reas de la Secretaria Académica.

Informar al Secretario Académico sobre el desempefio del SIGC y de cualquier
actividad de mejora.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de la satisfaccion de los usuarios,
estudiantes y docentes que solicitan los servicios de la Secretaria Académica.

Consultar, asegurar y supervisar la capacitacion del personal sobre la aplicacion y el
funcionamiento del SIGC.

Coordinar los ejercicios de auditorias internas, para la revision del SIGC.

Mantener la técnica de 5 S+1.
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5.9.- COORDINACION INSTITUCIONAL DE BECAS EFRAIN HERNANDEZ XOLOCOTZI

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION INSTITUCIONAL DE BECAS EFRAIN
HERNANDEZ XOLOCOTZI

BASE LEGAL ACUERDO DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO 31.VIII.12

OBJETIVO GENERAL

Coordinacién las actividades del otorgamiento y administracién de Becas, coadyuvando con la
permanencia y mejoramiento de la formacién profesional de los estudiantes de la UATx.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar la planeacion y programacion de las actividades de la Coordinacion.

e Emitir la convocatoria de Becas y realizar las actividades pertinentes de difusion.

e Captar, analizar y seleccionar las solicitudes de Becas se sean presentadas para
elaborar la base de datos correspondiente y presentarla para su aprobacién de acuerdo

con la planeacién de la Coordinacion.

¢ Informar oportunamente a los beneficiarios de las becas sobre el seguimiento de
tramites y recepcion de su beca.

e Elaborar al término de cada periodo escolar el Informe de las actividades de la
Coordinacioén al Secretario Académico.
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5.10.- UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CAMPUS SAN PABLO DEL MONTE
COORDINACION DE ACTIVIDADES DE CREACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE ACTIVIDADES DE CREACION DE LA
UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CAMPUS SAN
PABLO DEL MONTE

BASE LEGAL ACUERDO DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO 31.VIII.12

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la planificacién de actividades relacionadas con las etapas de creacion de la Unidad
Multidisciplinaria Campus San Pablo del Monte (UMCSPM).

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborar la planeacion y programacion de las actividades de la Coordinacion y
presentarla para su revisién/aprobacion y gestion de recursos.

e Coordinar las actividades del equipo operativo responsable de las etapas de creacion
de la UMCSPM.

e Informar de manera continua sobre avances y requerimientos al Secretario Académico
para la toma de decisiones correspondientes.
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5.11.- PROGRAMA UNIVERSITARIO PARA LA AUTORREALIZACION Y LA IGUALDAD DE
GENERO (PUAIG)

e ORGANIGRAMA

SECRETARIO ACADEMICO
COORDINACION
DEL PUAIG
ASISTENTE
. - FORMACION Y -~
VINCULACION INVESTIGACION CAPACITACION PUBLICACIONES DIFUSION
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5.11.1.- COORDINACION DEL PROGRAMA UNIVERSITARIO PARA LA

AUTORREALIZACION Y LA IGUALDAD DE GENERO (PUAIG)

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADORA DEL PUAIG
BASE LEGAL ACUERDO DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO 31.VIII.12

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la construccion de género en las acciones sustantivas de la Universidad Auténoma
de Tlaxcala, a través de la transversalidad de la perspectiva de género.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION DEL PUAIG

Articular las acciones de las diferentes areas de la Comisién Universitaria para la
Igualdad de Género (CUIG), asi como, integrar el programa anual de trabajo de la
Comision y observar la eficiente aplicacion del PUAIG.

Elaborar los lineamientos, reglamentos y demas documentos necesarios para normar su
vida interna y la adecuada operacion del Programa, los cuales podran ser revisados y
contar con el visto bueno del area juridica de la Universidad y estar acordes a la
normativa universitaria y al plan de Desarrollo Institucional.

Integrar y apoyar el desarrollo del programa anual de trabajo del CUIG.

Supervisar la aplicacion eficiente del PUAIG para la retroalimentacion de sus acciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE INVESTIGACION:

Fomentar la investigacion en las diversas areas del conocimiento e instrumentar
acciones para promover la perspectiva de género como herramienta tedrico
metodoldgico en el desarrollo de las mismas.

Establecer los vinculos con redes de investigacion afines a la tematica de género.

Articular los diferentes proyectos de investigacion que se desarrollen en la UATx con la
finalidad de optimizar los recursos y fortalecer la vertiente de investigacion en el tema.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE FORMACION Y CAPACITACION:

Generar y aplicar estrategias para la incorporaciéon de la perspectiva de género en los
diferentes ambitos de las actividades de la Universidad y a los diferentes grupos que la
integran (estructura de gobierno, directivos, docentes, estudiantes, personal
administrativo y de servicios), a través de seminarios, talleres y diplomados.

Promover la realizacion de programas de capacitacion para el personal de
organizaciones civiles e instituciones gubernamentales sobre el tema de género.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE DIFUSION:

Promover los diferentes eventos que se realicen en el marco de la aplicacién del
PUEIG asi como, de los resultados de las acciones implementadas, en los medios de
comunicacion pertinentes.

Promover y difundir la cultura de igualdad en la comunidad universitaria asi como,
hacia la sociedad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE VINCULACION:

Generar redes de apoyo y alianzas con organismos diversos (publicos, privados,
locales, regionales, nacionales e internacionales).

Proponer iniciativas para el acopio de recursos, busqueda de organismos que
potencien el desarrollo del PUEIG.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE PUBLICACIONES:

Promover la difusion de resultados y productos de investigacion, reflexiones sobre
articulos en torno a los procesos de la incorporacion de la perspectiva de género
(internos y externos).

Gestionar el financiamiento para las publicaciones.
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XI.- DIVISIONES DE EDUCACION SUPERIOR INSTITUCIONALES
¢ ORGANIGRAMA

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION DE LA COORDINACION DE LA COORDINACION DE LA DIVISION COORDINACION DE LA DIVISION
DIVISION DE CIENCIAS DIVISION DE CIENCIAS DE CIENCIAS SOCIALES Y DE CIENGIAS Y HUMANIDADES
A i BIOLOGICAS ADMINISTRATIVAS
BASICAS, INGENIERIA Y
TECNOLOGIA
FACULTAD DE CIENCIAS FACULTAD DE FACU'E?ODN%,EWFC'ENC'AS FACULTAD DE CIENCIAS
| | BASICAS, INGENIERIA Y - AGROBIOLOGIA —{  ADMINISTRATIVAS —  DE LA EDUCACION
TECNOLOGIA
FACULTAD DE CIENCIAS FACULTAD DE DERECHO i’:‘:?L/J\LEC%EDSEA%EgE::AOS
1 DE LA SALUD — CIENCIAS POLITICAS Y — A
CRIMINOLOGIA
FACULTAD DE RAGULAD BIS R FACULTAD DE FILOSOFIA
L | ChERTELGEA || SOCIAL, SOCIOLOGIA Y | | s
PSICOLOGIA
UNIDAD
UNIDAD
MU&R’,%E%'_‘&?‘R'A MULTIDISCIPLINARIA
CAMPUS SAN PABLO
DEL MONTE
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5.12.- DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

e ORGANIGRAMA

CONSEJO ACADEMICO
DIVISIONAL

COORDINACION DE LA

DIVISION DE CIENCIAS

BASICAS, INGENIERIA
Y TECNOLOGIA

SECRETARIO TECNICO
DE
LA DIVISION

FACULTAD DE CIENCIAS
BASICAS, INGENIERIA'Y
TECNOLOGIA
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5.12.1.- COORDINADOR DE LA DIVISION (CBIT)

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ARTICULOS: 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31y 32.
ESTATUTO GENERAL ARTICULOS: 43, 44 y 45.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestion académica y administrativa de la Facultad que integra la
Divisiébn de Ciencias Basicas, Ingenieria y Tecnologia, conforme a las orientaciones del
modelo académico y la planificacion institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I.  Proponer al Secretario de su Divisién ante el Rector.
II.  Cuidar que en las Facultades de la Division se cumpla fielmente con los planes de
estudio.
lll.  Vigilar que en las Facultades de la Division se utilicen métodos didacticos en la
ensefianza y en la evaluacion del aprendizaje.
IV.  Verificar que se concluya con los programas de asignaturas en las Facultades de su
competencia.
V. Realizar las acciones necesarias para que los planes de estudio se mantengan
debidamente estructurados y actualizados.
VI.  Vigilar que los programas de asignatura respondan al perfil profesional que se ha

planeado.

VII.  Pugnar por aumentar las opciones profesionales en las areas mas necesarias,
procurando racionalizar la matricula en las ya saturadas.

VIIl.  Realizar acciones concretas, reorientando los estudios de licenciatura para evitar la

especializacion temprana.

IX.  Establecer mecanismos especificos de normatividad para la reorganizacion de las
funciones sustantivas en su area.

X.  Adecuar la oferta educativa a la demanda de los sectores productivos.

XI.  Acordar con el Secretario Académico los asuntos de su competencia.

XIl.  Opinar en la interpretacion de la Legislacion Universitaria cuando sea necesario.

XIll.  Elaborar el dictamen técnico en los casos de incorporacion y revalidacion de estudios,
con base en las opiniones de los miembros de la Comisién del Consejo Universitario,
asi como del Secretario Técnico y del Director de la Facultad de que se trate.

XIV.  Concurrir a las sesiones del consejo universitario con voz y voto.

XV.  Evaluar las actividades docentes y administrativas en las Facultades de la Divisién.

XVI.  Coordinar a las Facultades de la Divisién en la planeacion e implementacion de sus
politicas, programas y proyectos.
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Continuacion:

XVII. Vincular a las Facultades de la Divisién en acciones académicas y de investigacion
afines, con el fin de superar el nivel académico.
XVIII. Convocar al Consejo Académico divisional para sesiones ordinarias y extraordinarias
adjuntando al citatorio el orden del dia.
XIX. Serresponsable, junto con los Directores de las Facultades, del control y cuidado del
personal docente y administrativo de la Division.
XX. Responder por el patrimonio universitario asignado a su Coordinacion.
XXI. Conocer la documentacion existente en las Facultades, tanto de los alumnos como del
personal docente de su area, para verificar si se encuentra apegada a derecho.
XXII. Supervisar que dentro de las Facultades de la division se desarrollen las labores
ordenada y eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias conforme a la
Ley.
XXIIl. Elaborar la propuesta de presupuesto anual de la Coordinacion.
XXIV. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados del Rector y de los Secretarios de la
Universidad en el ambito de su competencia.

100



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

5.12.1.1.- SECRETARIA TECNICA DE LA DIVISION

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO TECNICO DE LA DIVISION
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ARTICULO 44 FRACCION I.

OBJETIVO GENERAL

Organizar y vigilar el cumplimiento de las actividades académicas, administrativas, de
investigacion y posgrado de la Facultad que integra la Division de Ciencias Basicas,
Ingenieria y Tecnologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar y dar seguimiento a la planeacion y evaluacion de las actividades de las areas
de la divisién académica.

Supervisar la aplicaciéon de la normatividad, reglamentos, técnicas y metodologias de
ensefianza en la Facultad.

Concentrar y supervisar la plantilla de personal docente asi como, la matricula de
alumnos de la Facultad que integra la Division.

Proponer las acciones y procedimientos académicos que agilicen las funciones en la
Facultad.

Vigilar la actualizacion y registro de planes y programas de estudio.

Realizar los proyectos y estudios que se requieran para el desarrollo de la divisién
académica.

Coordinar la planificacion y seguimiento de proyectos y programas (PIFI, PIFOP) de la
division académica.

Dar seguimiento a los programas y proyectos académicos, de investigacion vy de
posgrado.

Impulsar los programas de extension y educacion continua de la Facultad y los
posgrados que integran a la Division.
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5.13.1.- COORDINACION DE LA DIVISION

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ARTICULOS: 9, 27,29 Y 30.
ESTATUTO GENERAL ARTICULOS: 43, 44, 45y 46.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestion académica y administrativos de las Facultades que integran
a la Division, con la finalidad de implementar lo aprobado y controlar su cumplimiento,
conforme a las orientaciones del modelo académico y la planificacién institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las atribuciones sefialadas por el Estatuto General son:

l. Proponer al Secretario de su Divisidn ante el Rector.

Il. Cuidar que en las Facultades de la Divisién se cumpla fielmente con los planes de
estudio.

Il. Vigilar que en las Facultades de la Division se utilicen métodos didacticos en la
ensefianza y en la evaluacion del aprendizaje.

V. Verificar que se concluya con los programas de asignaturas en las Facultades de
sSu competencia.

V. Realizar las acciones necesarias para que los planes de estudio se mantengan
debidamente estructurados y actualizados.

VI. Vigilar que los programas de asignatura respondan al perfil profesional que se ha
planeado.

VII. Pugnar por aumentar las opciones profesionales en las areas mas necesarias,
procurando racionalizar la matricula en las ya saturadas.

VIIl.  Realizar acciones concretas, reorientando los estudios de licenciatura para evitar
la especializacion temprana.

IX. Establecer mecanismos especificos de normatividad para la reorganizacion de las
funciones sustantivas en su area.

X. Adecuar la oferta educativa a la demanda de los sectores productivos.

XI. Acordar con el Secretario Académico los asuntos de su competencia.

XIl.  Opinar en la interpretacion de la legislacion universitaria cuando sea necesario.

XIll.  Elaborar el dictamen técnico en los casos de incorporacion y revalidacion de

estudios, con base en las opiniones de los miembros de la Comisiéon del Consejo
Universitario, asi como del Secretario Técnico y del Director de la Facultad de que
se trate.

XIV.  Concurrir a las sesiones del consejo universitario con voz y voto.

XV.  Evaluar las actividades docentes y administrativas en las Facultades de la
Division.

XVI.  Coordinar a las Facultades de la Divisién en la planeacion e implementacién de
sus politicas, programas y proyectos.
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Continuacion:

XVIL.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXIL.

XXII.
XXIV.

Vincular a las Facultades de la Divisién en acciones académicas y de investigacion
afines, con el fin de superar el nivel académico.

Convocar al Consejo Académico divisional para sesiones ordinarias y
extraordinarias adjuntando al citatorio el orden del dia.

Ser responsable, junto con los Directores de las Facultades, del control y cuidado
del personal docente y administrativo de la Division.

Responder por el patrimonio universitario asignado a su Coordinacion.

Conocer la documentacién existente en las Facultades, tanto de los alumnos como
del personal docente de su area, para verificar si se encuentra apegada a derecho.
Supervisar que dentro de las Facultades de la division se desarrollen las labores
ordenada y eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias conforme a
la Ley.

Elaborar la propuesta de presupuesto anual de la Coordinacién.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados del Rector y de los Secretarios de
la Universidad en el ambito de su competencia.
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5.13.1.1.- SECRETARIA TECNICA DE LA DIVISION

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ARTICULO 44 FRACCION I.

OBJETIVO GENERAL

Organizar y vigilar el cumplimiento de las actividades académico-administrativas, de
investigacion y posgrado de las Facultades que integran a la Divisién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar y dar seguimiento a la planeacion y evaluacion de las actividades de las areas
de la divisi6bn académica.

Supervisar la aplicacion de la normatividad, reglamentos, técnicas y metodologias de
ensefianza en las Facultades.

Concentrar y supervisar la plantilla de personal docente asi como, la matricula de
alumnos de las Facultades que integran a la Division.

Proponer las acciones y procedimientos académicos que agilicen las funciones en las
Facultades.

Vigilar la actualizacion y registro de planes y programas de estudio.

Realizar los proyectos y estudios que se requieran para promover el desarrollo de la
Division académica.

Coordinar el seguimiento de proyectos y programas (PIFI, PIFOP),

Dar seguimiento a los programas y proyectos académicos, de investigacion y de
posgrado.

Impulsar los programas de extensidén y educacién continua de las Facultades y
posgrados que integran a la Division.
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5.13.1.2.- SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION Y GESTION DIVISIONAL (SIIGD)

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DEL SIIGD.
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Elaborar e integrar un sistema de informacion de la DES, que apoye los procesos de
planeacién, autoevaluacion, acreditacion de programas y certificacion de los procesos
estratégicos de gestion institucional a través de:
= Recopilar informacién a través de diversos medios.
Registrar y elaborar documentos.
Almacenar informacién.
Dar tratamiento a la informacion.
Difundir la informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Implementar el sistema de gestion de calidad en la DES.

e Dar seguimiento a las actividades propuestas en el cuarto eje sustantivo de
Autorrealizacion.

e Proponer y coordinar cursos de actualizacién, capacitaciéon y habilitaciéon para
docentes y especialistas vinculados con la Division.
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5.14.- DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

¢ ORGANIGRAMA

CONSEJO
ACADEMICO
DIVISIONAL

COORDINACION DE LA
DIVISION DE CIENCIAS
Y HUMANIDADES

SECRETARIA TECNICA

FACULTAD DE CIENCIAS FACULTAD DE
FASELJ:QD%EC‘;%%%AS PARA EL DESARROLLO FILOSOFIA
HUMANO Y LETRAS
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5.14.1.- COORDINACION DE LA DIVISION

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 9, 27,29 Y 30.
ESTATUTO GENERAL ART. 43, 44 Y 45.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procesos de gestion académica y administrativa de las Facultades que integran
a la Divisién; implantar lo aprobado y controlar su cumplimiento, conforme a las orientaciones
del modelo académico y la planificacién institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar al Rector el plan anual de actividades de la Division.
Planificar y evaluar la aplicacién del presupuesto anual de la Division.
Promover la consolidacion del Modelo Educativo.

Vigilar que los planes y programas de estudio cumplan con los requisitos de vigencia
y registros correspondientes.

Establecer los mecanismos de control y desarrollo de la plantilla docente.
Promover la vinculacion los programas educativos con las actividades de
investigacién y posgrado que se realicen en las Facultades y centros de investigacion

cuyas disciplinas sean afines.

Realizar en coordinacién con la direccion de las Facultades correspondientes los
estudios necesarios, para la incorporacion y revalidacion de estudios.

Implementar acciones orientadas a la realizacién de actividades académicas.

Presentar al Rector al final de cada afio, un informe anual de actividades.
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5.14.1.1.- SECRETARIA TECNICA DE LA DIVISION

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 44 FRACCION 1.

OBJETIVO GENERAL

Organizar y vigilar el cumplimiento de las actividades académico-administrativas, de
investigacion y posgrado que se realizan en las Facultades que integran a la Division.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar y dar seguimiento a la planeacion y evaluacion de las actividades de las areas
de la Division académica.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad, reglamentos, técnicas y metodologias de
ensefianza en las Facultades.

e Concentrar y supervisar la plantilla de personal docente asi como, la matricula de
alumnos de las Facultades que integran a la Division.

e Proponer las acciones y procedimientos académicos que agilicen las funciones en las
Facultades.

¢ Vigilar la actualizacion y registro de planes y programas de estudio.

e Realizar los proyectos y estudios que se requieran para el desarrollo de la Division
académica.

e Coordinar el seguimiento de proyectos y programas (PIFI).

¢ Dar seguimiento a los programas y proyectos académicos, de investigacion vy de
posgrado.

e Impulsar los programas de extensién y educacién continua que se ofrecen en las
Facultades y Posgrados de la Division.
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5.15.- DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

¢ ORGANIGRAMA

CONSEJO
DIVISIONAL

COORDINACION DE LA DIVISION
DE CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA .
TECNICA PLANEACION Y DESARROLLO

FACULTAD DE CIENCIAS B ADIE FACULTAD DE TRABAJO

ECONOMICO- poLIaEonD, GIEHCIAS ia SOCIAL, SOCIOLOGIA Y
ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
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5.15.1.- COORDINACION DE LA DIVISION

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 9, 27,29 Y 30.

ESTATUTO GENERAL ART. 43, 44 Y 45.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar los procesos de gestién académica y administrativa de las Facultades que
integran a la Divisidn de Ciencias Sociales y Administrativas, conforme a las orientaciones del
modelo académico humanista integrador y la planificacién institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones de la Coordinacion de la Division de
Ciencias Sociales y Administrativas las siguientes:

Vigilar que en las Facultades de la Division se cumpla fielmente con los Planes de
Estudio.

Vigilar que en las Facultades de la Division se utilicen métodos didacticos en la
ensefianza y evaluacion del aprendizaje.

Verificar que se concluya con los programas de asignaturas en las Facultades de su
competencia.

Realizar las acciones necesarias para que los planes de estudios se mantengan
debidamente estructurados y actualizados.

Vigilar que los programas de asignatura respondan al perfil profesional que se ha
planeado.

Pugnar por aumentar las opciones profesionales en las areas mas necesarias,
procurando racionalizar la matricula en las ya saturadas.

Realizar acciones concretas, reorientando los estudios de la Licenciatura para evitar
la especializacion temprana.

Establecer mecanismos especificos de normatividad para la reorganizacion de las
funciones sustantivas en su area.

Adecuar la oferta educativa a la demanda de los sectores productivos.
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Continuacion:

Acordar con el Secretario Académico los asuntos de su competencia.

Opinar en la interpretacion de la legislacion Universitaria cuando sea necesario.
Elaborar el dictamen técnico en los casos de reincorporacion y revalidacion de
estudios, con base en las opiniones de los miembros de la comision del Consejo
Universitario, asi como del Secretario Técnico y del Director de la Facultad de que se
trate.

Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

Evaluar las actividades docentes y Administrativas en las Facultades de la Division.

Coordinar a las Facultades de la Divisién en la planeacién e implementacion de sus
politicas, programas y proyectos.

Vincular a las Facultades de la Divisién en acciones académicas y de investigacion
afines, con el fin de superar el nivel académico.

Convocar al Consejo Académico Divisional para sesiones ordinarias y extraordinarias,
adjuntando al citatorio la orden del dia.

Ser responsable, junto con los Directores de las Facultades, del control y cuidado del
personal docente y administrativo de la Division.

Responder por el patrimonio Universitario asignado a su Coordinacion.

Conocer la documentacién existente en las Facultades, tanto de los alumnos como
del personal docente de su area, para verificar si se encuentra apegada a derecho.

Supervisar que dentro de las facultades de la Divisién se desarrollen las labores
ordenada y eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias conforme a la

ley.

Elaborar la propuesta del presupuesto anual de la Coordinacion.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados del Rector y de los Secretarios de la
Universidad en el ambito de su competencia.
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5.15.1.1.-SECRETARIA TECNICA DE LA DIVISION

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO TECNICO DE LA DIVISION
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 44 FRACCION 1.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y controlar la aplicacion y ejecucién de las disposiciones y reglamentos
universitarios, para lograr el buen funcionamiento de la Coordinacién de la Division de
Ciencias Sociales y Administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones de la Secretaria Técnica de la
Coordinacién de la Division de Ciencias Sociales y Administrativas las siguientes:

Acordar con el Coordinador la convocatoria para las sesiones del Consejo Divisional.
Realizar las actas de las sesiones de Consejo Divisional.

Realizar actividades relacionadas con el Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional (PIFI).

Organizar e integrar la informacion del personal académico de las entidades que
integran a la Division.

Acordar con el Coordinador la atencion y respuesta a los oficios de los tramites
correspondientes.

Elaborar el dictamen técnico en los casos de incorporacion y revalidacion de estudios.

Turnar previa autorizacion del Coordinador, los asuntos de competencia con las
diferentes areas.

Sustituir al Coordinador de la Division en sus faltas temporales.

Estar al tanto de la documentacion existente en la Coordinacion; de alumnos,
docentes y personal de la Division, para que se cumpla con los requisitos.

Resguardo de la documentacion existente en la Coordinacion; de alumnos, docentes
y personal de la Divisién, para que se cumpla con los requisitos.

Revisar conjuntamente con el Coordinador, que las funciones de la Division se
desarrollen de manera veraz, oportuna y eficazmente.
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Continuacion:

o Elaborar conjuntamente con el Coordinador el proyecto del presupuesto anual.

e Cumplir y hacer cumplir los acuerdos procedentes de la Rectoria, de los Secretarios de
la Universidad y del Coordinador de la Divisidn, con base al ambito de su competencia.

e Fungir como responsable del Sistema Institucional de Gestién de la Calidad.
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5.15.1.2.- PLANEACION Y DESARROLLO

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DE PLANEACION Y DESARROLLO

BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Disefar, implantar y operar sistemas de caracter técnico-administrativo que permitan el
aprovechamiento eficiente de los recursos con que cuenta la Division de Ciencias Sociales y
Administrativas, para cumplir con las funciones encomendadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones del Area de Planeacion y Desarrollo
de la Coordinacion de la Division de Ciencias Sociales y Administrativas las siguientes:

Planear, coordinar y controlar las funciones de la Division.

Elaborar los documentos necesarios para la adecuacion y actualizacion de la
estructura organica y los sistemas y procedimientos académicos y administrativos de
la Division.

Sugerir a las Facultades que integran la Division, los instrumentos de informacion y
orientacion escolar que permitan la integracién del alumno.

Informar a la Coordinacién de la Division sobre los avances y resultados de los planes
y programas en operacion.

Supervisar el desarrollo de las actividades adjetivas de la Division, para el eficiente
cumplimiento de los planes y programas de estudio.

Supervisar e implementar sistemas administrativos que permitan el adecuado control
de mobiliario, equipo y material didactico con el que cuenta la Coordinacion, para que
se encuentre siempre en condiciones optimas de uso y funcionamiento.

Integrar la informacién de caracter docente y administrativo que el Rector, las
Secretarias de la Universidad y Coordinaciones Divisionales soliciten, previa
autorizacién del Coordinador.

Colaborar en la organizacién y realizacion de eventos académicos como seminarios,
foros y conferencias que se realicen en la Division.

Evaluar periédicamente los programas de trabajo de las Facultades e informar al
Coordinador de los avances logrados, proponiendo en su caso, las medidas
necesarias para corregir las desviaciones detectadas.

Participar en la elaboracion del informe anual que el Coordinador debe presentar
al Rector, recabando la informaciéon y documentacion necesaria.

Vigilar que los expedientes integrados en la Coordinacion, estén actualizados y
debidamente custodiados.
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6.1.- SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
BASE LEGAL - REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y
POSGRADO
-ESTATUTO GENERAL ART. 34

OBJETIVO GENERAL

Consolidar las actividades de investigacion basica y aplicada de alto nivel e impulsar el
posgrado y su integracion al PNPC, que atienda necesidades sociales y areas de desarrollo
socioecondmico local, regional y nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las obligaciones sefaladas en el Articulo 34 del Estatuto General.

e Coordinar las labores de investigacion cientifica en las distintas areas del
conocimiento que se realizan en los Centros de Investigacion y promover su
vinculacion con las Facultades.

e Proponer los sistemas de investigacion, las politicas, estrategias y mecanismos para
integrar, sistematizar y difundir la informacion cientifica que se produzca en la
Universidad.

e Orientar la investigacion cientifica hacia campos del conocimiento relacionados con
problemas de interés, verificando su correspondencia, con las necesidades
educativas, productivas, sociales y culturales del estado, region y del pais.

e Definir y mantener actualizadas las especificaciones de la infraestructura técnica y
fisica para la investigacidn; determinar las politicas y lineamientos para su uso y
conservacion.

e Participar en la evaluacion de los planes y programas de estudios de posgrado y las
actividades de investigacion cientifica, que realizan los Centros de Investigacion.

e Promover la formacion de grupos homogéneos de investigacion, en los que
prevalezca el espiritu creativo y la responsabilidad en sus tareas.

e Presentar al Rector el programa anual de actividades de la Secretaria.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades.
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6.1.1.- COORDINACION DE POSGRADO Y VINCULACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE POSGRADO Y VINCULACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con el fortalecimiento del posgrado, para lograr su posicionamiento a nivel,
regional y nacional asi como, impulsar el establecimiento de redes académicas que
consoliden el trabajo colegiado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar los programas de estudio de posgrado en los procesos de creacion,
actualizacién y/o reestructuracion.

e Promover la autoevaluacién de los programas educativos.

e Gestionar la aplicacion de solicitud ante el Programa Nacional de Posgrados de
Calidad.

e Impulsar la mejora de los procesos del posgrado (seguimiento de egresados, perfil de
ingreso convocatorias de ingreso, pagina Web).
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6.1.2.- COORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
ESTATUTO GENERAL ART. 34

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la gestion administrativa de las diferentes actividades desarrolladas en los Centro
de Investigacion, tanto de caracter institucional como interinstitucional y que estén
relacionadas con la aplicacion de proyectos de investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procedimientos de apoyo de las actividades administrativas que se
realizan en Centros de Investigacion.

e Dar seguimiento a la aplicacion de los recursos destinados a los proyectos de
investigacion aprobados en convocatorias.

e Integrar e informar sobre el estado que guardan los recursos ejercidos en proyectos
de investigacion.

e Coordinar la integracion y formalizacion de los convenios interinstitucionales.

e Realizar las actividades concernientes a los procesos requeridos para el S.N.I%,
RENIECYT?., verano de la investigacion, semana nacional de ciencia y tecnologia.

e Realizar la difusion de las convocatorias que apoyan la investigacion.

2 SIN.- Sistema Nacional de Investigadores.
¥ RENIECYT.- Registro Nacional de Institucionales y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas.
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6.2.1.- COORDINACION GENERAL DEL CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA
CONDUCTA (CTBC).

UNIDAD ORGANICA CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR GENERAL DEL CTBC

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 4 FRACCION Il ART. 6 FRACCION 1.
REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Contribuir en la generacion del conocimiento y formacion de recursos humanos a través de la
investigacion cientifica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinacion de las funciones académicas administrativas y de difusion del Centro
Tlaxcala de Biologia de la Conducta (CTBC).

e Gestionar recursos a través de la planificacién y presentacion de proyectos |
financiamiento como PIFI, PIFOP, CONACYT, entre otros.

e Avalar al Comité Académico del Posgrado en Ciencias Bioldgicas.

e Promover la investigacion cientifica a través de la organizacion de eventos
académicos como: cursos, congresos, seminarios, talleres, simposios entre otros.

e Dar seguimiento a convenios de colaboraciéon académica intra e interinstitucionales.

e Representar legalmente a la Estacion Cientifica de “La Malinche”. Asi como participar
en la organizacién de las actividades administrativas, académicas y de difusién de la
Estacion.

o Representar legalmente el manejo de sustancias radioactivas en el CTBC.
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6.2.2.- COORDINACION ESTACION CIENTIFICA LA MALINCHE

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ESTACION CIENTIFICA LA MALINCHE

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
ART.20Y 21.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacion del conocimiento a través de la investigacion cientifica y generar
recursos humanos, con la ayuda de la investigacion y la docencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Promover la investigacion cientifica de la biodiversidad del Parque Nacional La
Malinche.

e Participar en la divulgacion cientifica de los diversos estudios realizados en la
Estacion Cientifica por medio de la realizacion de diversas actividades como visitas
guiadas, entre otras.
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6.2.3.- COORDINACION GENERAL DE POSGRADO

UNIDAD ORGANICA CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR GENERAL DE POSGRADO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacion del conocimiento y formacién de recursos humanos a través de
la investigacion cientifica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Acordar con la Coordinacién General del CTBC los asuntos relacionados con el
funcionamiento del posgrado.

Convocar a los miembros del Comité Académico a sesiones ordinarias, al menos con
tres dias habiles de anticipacion y un dia habil en el caso de las sesiones
extraordinarias.

Levantar el acta de las sesiones del Comité Académico, que refleje lo acordado en
cada sesion, la cual debera ser presentada en la siguiente sesion para su lectura y
aprobacion.

Administrar los recursos financieros del posgrado.

Plantear al Comité Académico la propuesta de integrantes para 0s comités tutoriales y
jurados de examenes cerrados, pre doctorales y de grado.

Planear y organizar conjuntamente con la Coordinacion Genera del CTBC, los
tramites administrativos ante las diferentes instancias de la UATX.

Promover acciones de vinculaciéon con la comunidad mediante actividades de
divulgacion cientifica.

Promover actividades de vinculacién con los pares de otras instituciones mediante la
realizacion de actividades de difusion cientifica.
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Continuacion:

6.2.4/6.2.5.- COORDINACIONES DE: MAESTRIA Y DOCTORADO EN CIENCIAS
BIOLOGICAS

e Planeary coordinar las actividades de docencia, investigacion, tutoria y gestion del
programa educativo correspondiente.

e Coordinar las evaluaciones de los docentes del posgrado.
e Coordinar las actividades del Comité asi como el proceso de admision de estudiantes.

e Gestionar y coordinar los procesos de evaluacion de los programas por organismos
internos y/o externos.

e Elaborar e integrar los informes de los Programas Educativos de Posgrado del CTBC
ante las instancias que se requieran (CONACYT).

e Gestionar los tramites administrativos de las solicitudes de becas y otros apoyos
financieros para los programas.
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6.2.6.- COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADORA ACADEMICA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la generacion del conocimiento a través de la investigacion cientifica, la
generacion de recursos humanos, la organizacion de actividades de investigacion y la
docencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar a la coordinacién general en las actividades académicas y administrativas del
CTBC.

e Coordinar la implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad en
todas las areas del CTBC.

Continuacion:

6.2.7.-_Investigacién (Laboratorios)

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Generar conocimientos en el area de las ciencias biologicas y evidenciarlos mediante
diversos tipos de publicaciones.

e Participar en la supervision de guardias y practicas profesionales, servicio social y
direccidn de tesis de los estudiantes tanto de la propia institucion como de otras.

e Participar como docente tanto de nivel licenciatura como de posgrado.
e Participar en actividades académicas como la organizacién de cursos, congresos,
talleres, seminarios, simposios relacionados con el area de estudio. Asi como la

presentacién de resultados en diferentes foros académicos.

e Participar en la gestién de recursos para completar la infraestructura de los espacios
en donde se desarrolla la linea de investigacion del laboratorio de neurobiologia.
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Continuacion:

6.2.8.- Transferencia del conocimiento (vinculacion, extension y difusién, publicaciones,
cursos, talleres, seminarios, foros.)

e Organizar y coordinar las acciones de vinculacion del CTBC y el Posgrado en
Ciencias Biolégicas con instituciones municipales, estatales, nacionales e
internacionales, asi como con los sectores social y gubernamental.

e Organizar y coordinar las acciones de extension y difusién académica.

e Organizar y coordinar en conjunto con la Coordinacién General del CTBC y el

Posgrado en Ciencias Bioldgicas eventos académicos como cursos, talleres, foros y
seminarios.

e Organizar y coordinar las acciones para la publicacion de productos de divulgacion de
la ciencia y su distribucion a los diversos sectores de la sociedad.
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6.2.9.- COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA CENTRO TLAXCALA DE BIOLOGIA DE LA CONDUCTA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADORA ADMINISTRATIVA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a las Coordinaciones: General y del Posgrado en Ciencias Bioldgicas en las
actividades administrativas que realizan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar a la coordinacién general en las actividades académicas y administrativas del
CTBC.

e Participar en el seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad en todas las areas del
CTBC.
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6.3.1.- CONSEJO GENERAL, CIISDER

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE

DESARROLLO REGIONAL (CIISDER)

CARGO ESTRUCTURAL | CONSEJO GENERAL

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Discutir y en su caso aprobar en forma colegiada las actividades académicas y de
investigacion que le competan y que emanen de las diferentes Coordinaciones y Areas del
CIISDER.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Consensar, votar y en su caso aprobar las propuestas y acuerdos que se establezcan
en las distintas Coordinaciones y Areas del Centro, que garanticen la calidad de los
servicios que en las diferentes areas del CIISDER se brindan.

Analizar y aprobar si es el caso, las propuestas de actualizacion de planes y
programas de estudio de las especialidades que se imparten en el posgrado, asi
como, los programas de las otras Areas que integran al CIISDER, con la finalidad de
obtener la aprobacion final del Consejo Universitario.

Proponer al Consejo Universitario, a través de la Coordinacion General, proyectos y
programas que tiendan al desarrollo de la investigacion y el posgrado que se realiza
en el CIISDER.

Sesionar cuando sea requerido por alguna Coordinacion, Comision o Area, para tratar
ylo aprobar los asuntos relevantes del Centro y/o cuando exista un asunto de extrema
urgencia.
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6.3.2.- COORDINACION GENERAL, CIISDER

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE
DESARROLLO REGIONAL (CIISDER)

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR GENERAL

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Representar al Centro y responsabilizarse de la gestion académico-administrativa y de
investigacion, a través de la aplicacion eficiente de los recursos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar junto con la Coordinacion de Planeacion, el Programa Operativo Anual del
Centro.

e Presentar a la Secretaria de Investigacion Cientifica y de Posgrado el presupuesto
anual del Centro.

o Establecer las estrategias necesarias para el fortalecimiento de las lineas de
investigacion, consolidacion de los cuerpos académicos, el incremento y actualizacién
del acervo bibliografico, el equipamiento del centro de cédmputo que permitan brindar
con eficiencia los servicios

e Dirigir y promover el desarrollo de proyectos que distingan al Centro en la generacion
de conocimientos.

e Promover los avances de investigacion a través de la difusion y publicacion de
resultados del desarrollo académico en el posgrado, con criterios de calidad.

e Establecer convenios de vinculacion con dependencias estatales y federales para
propiciar el financiamiento y el desarrollo del programa de investigaciones del Centro
asi como, celebrar convenios con los gobiernos municipales, instituciones de
educacion publica y privadas, que proyecten su servicio social.

e Promover la implementacion, desarrollo y actualizacién de programas educativos,
educacioén continua y cualquier actividad que visibilice académicamente al Centro.

e Promover y mantener la incorporacién del programa educativo en el Padrén Nacional
de Posgrados de Calidad.

e Presidir y participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias que convoque el
Consejo Académico, coordinaciones y/o areas del CIISDER, asi como respaldar los
acuerdos tomados en dichas reuniones. En su caso, tener el voto de calidad.
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Continuacion:

Presentar propuestas para la asignacion de estimulos y promocién del personal
académico ante las Autoridades Universitarias.

Administrar de manera racional e integral los recursos: humanos, materiales y
técnicos, en un marco de eficiencia, eficacia y congruencia a través de la
evaluacion continua de resultados.

Controlar y salvaguardar el patrimonio de los bienes asignados al Centro.

Presentar oportunamente el informe de actividades del Centro, al Rector y a la
Secretaria de Investigacion Cientifica y Posgrado de la Universidad.
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6.3.3.- COORDINACION ACADEMICA, CIISDER

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE

DESARROLLO REGIONAL (CIISDER)

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINACION ACADEMICA

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Promover el desempefio y fortalecimiento de los cuerpos académicos para generar
investigacion cientifica de frontera que permitan promover la internacionalizacion de la
Universidad Autonoma de Tlaxcala y coordinar las funciones de docencia del CIISDER,
conforme a los ordenamientos institucionales de posgrado de la UATx y del PNPC-
CONACYT.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién Académica.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias y la observacion del
Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad, en la planeacion y desarrollo de los
procesos de imparticion y acreditacion de los programas académicos.

Dar seguimiento a los acuerdos de los cuerpos académicos del Centro y reportar a la
Coordinacién General.

Coordinar la evaluacién de la calidad, competitividad y eficacia del posgrado, con
base a criterios académicos y del PNPC-CONACYT, que reflejen las exigencias del
desarrollo social, politico y econémico del estado y el pais.

Promover la organizacién de eventos académicos que fortalezcan los conocimientos
de los estudiantes del programa.

Dar seguimiento a las actividades de tutoria, asesoria y titulacién que coadyuven a la
culminacion del proceso formativo del posgrado.

Generar la vinculacion de la docencia-investigaciéon, en los diversos Seminarios
Tematicos del posgrado.

Supervisar junto con los Seminarios Tematicos de Investigacion, el proceso de los
trabajos de tesis.
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Coordinacion:

e Informar, acordar y evaluar junto con el Coordinador General las actividades de la
Coordinacién Académica.

e Convocar y presidir reuniones que competan a la Coordinacion.

e Elaborar y entregar los informes requeridos por la Coordinacién General y/o
Coordinacién de Planeacion.
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6.3.3.1.-AREA DE POSGRADO

UNIDAD ORGANICA COORDINADOR ACADEMICO

CARGO ESTRUCTURAL | AREA DE POSGRADO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y de servicios escolares que se
realizan en el Area de posgrado del Centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejecutar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién de Investigacién y Vinculacion.

e Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del programa
de posgrado del Centro.

e Programar el Nucleo Académico Basico del Posgrado.

e Establecer y coordinar las estrategias necesarias para elevar los indices de eficiencia y
eficacia de los programas de posgrado.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacion universitaria y los reglamentos que norman el
programa de posgrado.

e Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de mecanismos de andlisis y
evaluacion de la trayectoria escolar, evaluacién docente, evaluacion de servicios y
seguimiento de egresados, que permitan mejorar el desarrollo del posgrado.

e Solicitar a la Coordinacién Administrativa los recursos materiales y financieros para el
desarrollo eficiente del programa de posgrado.

e Realizar los tramites correspondientes del Posgrado ante CONACYT.
e Generar las estadisticas correspondientes al Area.

e Elaborar y entregar los informes requeridos por la Coordinacion Académica, Coordinacion
General y/o Coordinacion de Planeacion.
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6.3.4.- COORDINACION DE INVESTIGACION

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ACADEMICA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE INVESTIGACION
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de investigacion de los cuerpos académicos del CIISDER vy
promoverlas en los ambitos académicos institucionales y gubernamentales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién de Investigacion.
e Coordinar, impulsar y dar seguimiento al plan de trabajo de investigacion del Centro.

¢ Vigilar que todas las actividades de investigacion, sean coherentes con las lineas de
generacion y aplicacion del conocimiento, que se cultivan en el CIISDER.

e Avalar los proyectos de investigacion que sean promovidos y sometidos a concurso
en el CIISDER.

e Promover de forma conjunta con la Coordinacion General del CIISDER, la
comunicacion e interaccion para gestionar, coadyuvar y resolver cuestiones relacionas|
con proyectos, investigaciones, publicaciones y difusion de resultados.

e Validar y dar recomendaciones respecto a convenios de las actividades de
vinculacion interinstitucional, que establezcan la direccibn o los grupos de
investigacion del CIISDER.

e Promover la difusion de los resultados de los proyectos a nivel local, nacional e
internacional.

e Promover la celebracion de convenios de colaboracion interinstitucional y darle
seguimiento.

e Convocar y presidir reuniones que competan a la Coordinacion.

e Elaborar y entregar los informes requeridos por la Coordinacion General y/o
Coordinaciéon de Planeacion.

135



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

6.3.4.1.- AREA DE INVESTIGACION Y VINCULACION

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS SOBRE

DESARROLLO REGIONAL

CARGO ESTRUCTURAL | AREA DE INVESTIGACION Y VINCULACION

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar las actividades que se generan desde la Coordinacion de investigacién, para
fortalecer el desarrollo de los proyectos del CIISDER y de su Posgrado, a través del
establecimiento de convenios de intercambio y colaboracion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer un programa de apoyo estratégico para la obtencion de financiamiento, en
los proyectos de investigacion de calidad, y el establecimiento de vinculos y
acuerdos con instituciones patrocinadoras a nivel estatal, regional, nacional e
internacional.

Controlar y dar seguimiento a los proyectos presentados, que coadyuven a elevar la
calidad y garantizar la generacién del conocimiento.

Apoyar la difusion de los avances y resultados de investigacion para dar a conocer los
ensayos, articulos y metodologias elaboradas por investigadores-académicos del
CIISDER.

Difundir entre los académicos y estudiantes del CIISDER, las convocatorias internas y
externas y propiciar su participacion en ellas.

Promover acciones que propicien la vinculacion de la investigacion con el posgrado
en beneficio de sus estudiantes.

Fortalecer las relaciones del Centro con organismos del sector publico, privado y
social a través de convenios de vinculacion y colaboracion.

Impulsar el intercambio académico, cientifico y cultural con instituciones nacionales y
del extranjero, la participacion de los investigadores-académicos y de estudiantes del
Centro por medio de convocatorias de becas mixtas, becas para profesores y
congresos, cursos, seminarios, talleres, conferencias y diplomados.

Dar seguimiento a las actividades enmarcadas en los convenios que mantiene el
CIISDER con otras instituciones.

Generar las estadisticas correspondientes al area.

Elaborar y entregar los informes requeridos por la Coordinacion de Investigacion,
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Coordinacién General y/o Coordinacion de Planeacion.

6.3.5.- COORDINACION DE PLANEACION

UNIDAD ORGANICA CONSEJO DE INVESTIGACION, CIISDER
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE PLANEACION
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar los procesos de planeacion y gestion de Centro, que coadyuven a la integracion
y consolidacion de la capacidad y competitividad académica y mejoramiento de los sistemas
y procedimientos de la Institucién, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y
estrategias institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar junto con el Coordinador General el Plan de Desarrollo Institucional.

e Coordinar y organizar la formulacidon de los programas estratégicos, operativos y de
desarrollo al interior del Centro.

e Apoyar a las Coordinaciones y Areas del centro en la elaboracion de sus planes de
desarrollo.

e Coadyuvar en el seguimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Institucional.

e Opinar sobre la creacion, la modificacion y la supresion de programas educativos,
instrumentando en su caso, los mecanismos necesarios para tal efecto.

e Mantener una vinculacién permanente con las diferentes Coordinaciones y areas para
el 6ptimo funcionamiento del Centro.

e Coordinar la generacioén de indicadores, para integrar la base de datos de soporte a la
toma de decisiones.

e Asesorar a las diversas Areas sobre la estructura y formulacién de sus actividades.

e Atender y resolver junto con el Coordinador General, los asuntos que los
coordinadores académico, de investigacion y administrativo, sometan a su
consideracion.

o Presentar los informes correspondientes al Coordinador General del CIISDER.

e Elaborar y entregar los informes requeridos por la Coordinacion General.
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6.3.6.- COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ADMINISTRATIVA, CIISDER
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos financieros del Centro, buscando la
mejora permanente de la calidad del trabajo académico y administrativo, asi como, la
satisfaccion del usuario en la atencién y servicio de la biblioteca, centro de cémputo e
infraestructura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién, observando las politicas
establecidas en el Plan de Desarrollo Institucional.

Hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los o6rganos
competentes de la Universidad y que sean responsabilidad de la Coordinacion
Administrativa.

Tramitar oportunamente los recursos econémicos y materiales que se requieran en el
CIISDER, administrando eficientemente los recursos econdmicos, materiales y
humanos y de servicios.

Efectuar los pagos quincenales de ndémina al personal y el resguardo
correspondiente.

Implementar y aplicar medidas de control interno para salvaguardar el patrimonio del
Centro a través del inventario, recuento fisico y vales de resguardo de bienes, que
permitan mantener en condiciones éptimas de funcionamiento, las instalaciones y los
equipos.

Supervisar el funcionamiento y los servicios de la biblioteca y del centro de computo.

Apoyar la realizacion de eventos y actividades de difusion que se realicen en el
CIISDER.

Asistir y participar en las reuniones a las que sea convocada
Generar las estadisticas correspondientes al area.

Promover la implantacion y dar seguimiento a los procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad.
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Continuacion:

e Administrar los pagos de los estudiantes de posgrado.

e Generar y controlar las constancias y reconocimientos de las Coordinaciones y Areas
del Centro.

e Elaborar y entregar los informes requeridos por la Coordinacion General.
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6.4.- CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

e ORGANIGRAMA
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6.4.1.- COORDINACION GENERAL, CICB

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR GENERAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas y administrativas del CICB., de acuerdo con la
planificacion y los objetivos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar los recursos financieros, técnicos y materiales para el funcionamiento
continuo del Centro de Investigacion en Ciencias Biologicas.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion en ciencias biologicas.

Presentar a la Secretaria de Investigacion Cientifica y Posgrado el plan de desarrollo
y el informe de actividades anuales del Centro de Investigacion en Ciencias
Biologicas.

Gestionar la formalizacion de convenios de vinculaciébn con instancias estatales,
federales e internacionales para propiciar el financiamiento y el desarrollo del plan de
investigacién del Centro.

Promover la difusion y publicacion de los resultados de las investigaciones realizadas
en el Centro.

Gestionar el incremento, actualizacion y mejoramiento permanente del acervo y los
servicios bibliotecarios.

Controlar y mantener el registro del patrimonio y resguardos del Centro.

Mantener actualizados los registros sobre los logros académicos y actividades de los
académicos del centro.

Vigilar los procesos de calidad académico-administrativos.

Promover la organizacién de eventos de difusion y divulgaciéon cientifica y de
educacion continua dirigidos tanto a las comunidades cientifica y universitaria como a
la poblacién del estado en general.
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6.4.2.- COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION ACADEMICA Y CIENTIFICA, CICB
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR ACADEMICO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas de los investigadores del Centro de Investigacién en
Ciencias Bioldgicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar a la Coordinacion General en aspectos académicos y cientificos.

e Coordinar la integracién y organizacion de la informacion sobre las actividades de
investigacién, docencia, gestion académica y tutelaje de los académicos adscritos al
CICB.

e Coordinar y apoyar las actividades académicas de los investigadores del CICB.
e Apoyar la elaboracion del informe y el plan de actividades anuales del CICB.

e Establecer mecanismos de comunicacion eficientes para apoyar y agilizar la gestion
de recursos financieros y administrativos para las investigaciones del CICB.

e Apoyar la organizacion de eventos de difusién y divulgacién cientifica y de educacion
continua dirigidos tanto a las comunidades cientifica y universitaria como a la
poblacién en general del estado.
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6.4.2.1.- LABORATORIO DE BIODIVERSIDAD

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE BIODIVERSIDAD
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

e Desarrollar investigacion cientifica sobre la biodiversidad de México, con énfasis en el
estado de Tlaxcala y la region Neotropical, abarcando aspectos biogeograficos,
ecolégicos, etnobioldgicos y sistematicos de grupos como animales, hongos, plantas y
protistas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Participar en los proyectos de investigacién y planeacion del C.1.C.B.

e Desarrollar y coordinar proyectos de investigacion en las areas de biogeografia,
ecologia, etnobiologia y sistematica tanto en la misma Universidad como en otras
instituciones nacionales y extranjeras.

e Participar en la publicacion de articulos de difusién y divulgacion.

e Participar en catedras docentes de licenciatura y posgrado.

e Formar recursos humanos de nivel licenciatura y posgrado a través de la direccion de
tesis, tutorias, practicas profesionales o servicios sociales.

e Elaborar e informar periddicamente al Coordinador General del C.I.C.B., sobre avances
y resultados de su plan anual de actividades.

e Promover actividades académicas y curatoriales para el crecimiento y fortalecimiento
del Herbario TLXM del C.I.C.B.

e Dar asesoria y servicios a los sectores publico y privado sobre biodiversidad e
identificacion de plantas y hongos.

e Fomentar y organizar eventos de educacion continua, divulgacion y difusion cientifica
dirigidos a las comunidades universitaria y cientifica, asi como al publico en general.
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6.4.2.2.- LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE BIOLOGIA

MOLECULAR

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar investigacion cientifica en las lineas de biologia molecular e ingenieria
genética de hongos y sistematica molecular con diferentes grupos de organismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar el funcionamiento y gestionar el mantenimiento de las instalaciones y equipos
del laboratorio de Biologia Molecular.

Elaborar proyectos de investigacion cientifica y participar en convocatorias emitidas por
instancias externas para obtencién de recursos que apoyen su desarrollo.

Desarrollar proyectos de investigacion en las areas de Biologia Molecular e Ingenieria
Genética de Hongos y Sistematica Molecular de diversos organismos.

Participar en la publicacion de articulos de difusion y divulgacion en el area.
Participar en actividades de docencia a nivel licenciatura y posgrado.

Formar recursos humanos en los niveles de licenciatura, maestria y doctorado.
Participar en eventos de divulgacion y difusion cientifica.

Asesorar estudiantes de otras IES del pais o internacionales a través de estancias de
investigacion cientifica

Organizar eventos académicos.
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Continuacion:

e Impulsar la consolidacién del cuerpo académico a través de la creacion de redes de
colaboracién internas y externas.

e Elaborar e informar periédicamente al Coordinador General del C.I.C.B., sobre avances
y resultados de su plan anual de actividades.
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6.4.2.3.- LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear y coordinar las actividades y proyectos de investigaciones cientificas en el area
de biotecnologia ambiental, biotecnologia alimentaria y tecnologia de fermentaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollar proyectos de investigacién que coadyuven a la solucién de problemas
ecolégicos y de alimentacién en el estado y en el pais.

e Promover la difusion de las actividades de investigacion en publicaciones nacionales
y extranjeras.

e Participar en actividades de gestion académica que la Universidad demande.

e Promover la vinculacién del C.I.C.B., con instituciones similares, a través de la
organizacion conjunta de eventos y/o estancias cortas, nacionales e internacionales.

e Formar recursos humanos de alto nivel en el area de Biotecnologia (licenciatura,
maestria y doctorado).

e Impartir catedra a nivel licenciatura, maestria y doctorado.

e Elaborar e informar periédicamente al Coordinador General del C.I.C.B., sobre
avances y resultados de su plan anual de actividades.
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6.4.2.4.- LABORATORIO DE CIENCIAS AMBIENTALES

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE LABORATORIO DE CIENCIAS AMBIENTALES
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar actividades de investigacion cientifica en las areas de clima, suelo, agua,
recursos vegetales y desarrollo sustentable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Mantener en condiciones éptimas las instalaciones y equipo para el desarrollo de la
investigacion en el Centro de Investigacion en Ciencias Bioldgicas (CICB).

e Participar en la elaboracién de proyectos y planeacion del CICB.

e Desarrollar y coordinar proyectos de investigacion en las areas de Ciencias
Ambientales (clima, suelo agua y recursos vegetales).

e Participar en la publicacion de articulos de difusién y divulgacion.

e Dar asesoria y tutorias a estudiantes de licenciatura y posgrado (individual, de
supervision y tesis).

e Elaborar e informar periddicamente al Coordinador General del Centro, sobre los
avances del plan anual de actividades de su area.

e Dar asesoria a los sectores publico y privado sobre ecologia, cambio climatico,
ambiente y desarrollo sustentable.

e Aplicar el monitoreo barométrico fisico-quimico en agua y suelo.

e Organizar eventos de educacion continua y de difusion cientifica dirigidos a las
comunidades universitaria y cientifica, asi como a la poblacién del Estado.
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6.4.2.5.- LABORATORIO DE MICORRIZAS

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE MICORRIZAS
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Generar informacion referente a los recursos micolégicos que producen beneficios a
especies vegetales de importancia agricola y forestal que contribuyan al rescate, la
restauracion y aprovechamiento en el estado de Tlaxcala.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener en condiciones 6ptimas las instalaciones y equipos para el desarrollo de la
investigacion en el Centro de Investigacion en Ciencias Biolégicas.

Participar en los proyectos de investigacion y planeacion del C.I.C.B.
Desarrollar y coordinar proyectos de investigacion en las areas de ecologia y
recursos micolégicos agricolas y forestales con fines de restauracién de zonas

perturbadas.

Participar en la publicacion de articulos de difusion y divulgacion, como resultados de
los proyectos de investigacion.

Participar en actividades de docencia en licenciatura y posgrado.

Dar asesoria y tutoria a estudiantes de licenciatura y posgrado (Individual, de
supervision y tesis) para la formacion de recursos humanos.

Elaborar e informar periddicamente al Coordinador General del C.I.C.B., sobre
avances y resultados de su plan anual de actividades.

Mantener en condiciones Optimas los bancos de germoplasma de material fangico de
importancia agricola y forestal.

Dar asesoria a los sectores publico y privado sobre la asociacion micorrizégena como
un recurso micolégico de importancia agricola y forestal.

Organizar eventos de educacion continua y de difusion cientifica dirigidos a las
comunidades universitaria y cientifica, asi como a la poblacion del estado.
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6.4.3.- COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS BIOLOGICAS
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades administrativas del Centro de Investigacion en Ciencias Bioldgicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar a la Coordinacion General.
e Administrar los recursos asignados a los proyectos de Investigacion del C.I.C.B.
e Supervisar las actividades y desempefio del personal administrativo y de servicios.

e Elaborar las requisiciones, resguardos, inventarios y bajas del equipo de cémputo y
laboratorio del C.I.C.B.

e Verificar y controlar el préstamo de los vehiculos de transporte.

o Llevar el control del programa preventivo y correctivo de mantenimiento de equipo e
instalaciones.

¢ Responsabilizarse de los pagos de la nomina del C.I.C.B.

e Establecer mecanismos de comunicacion eficientes para apoyar y agilizar la gestiéon
administrativa del C.1.C.B.

e Participar en la organizacion logistica de eventos de difusion y divulgacion cientifica y
educacién continua.

e Supervisar y apoyar las actividades de la biblioteca del C.I.C.B.
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6.5.- CENTRO DE INVESTIGACION EN REPRODUCCION ANIMAL (CIRA)

¢ ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL
C.LR.A.

APOYO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE LA
MAESTRIA EN
REPRODUCCION ANIMAL
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6.5.1.- COORDINACION GENERAL (CIRA)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN REPRODUCCION ANIMAL
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR GENERAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Dirigir y organizar las actividades de investigacion que se realizan en el Centro de
Investigacion en Reproduccion Animal asi como, coordinar y desarrollar las actividades de
posgrado (maestria y doctorado).

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar el desarrollo de las lineas de investigacién del Centro de Investigacién en
Reproduccion Animal (CIRA).

e Generar conocimiento a través de la investigacion cientifica.

¢ Impartir conferencias en foros especializados.

e Realizar actividades académicas de docencia, tutoria, asesoria de tesis.
e Publicar articulos en revistas y libros especializados.

e Colaborar con proyectos de investigacion en disciplinas afines.

e Realizar investigacion en neuroendocrinologia de la reproduccion.
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6.6.- CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS, (CIJUREP)

¢ ORGANIGRAMA
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6.6.1.- COMITE CIENTIFICO DE POSGRADO

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS

CARGO ESTRUCTURAL | COMITE CIENTIFICO DE POSGRADO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Regular, estudiar y opinar sobre los planes de estudio, o de investigacion y las lineas
prioritarias institucionales de investigacion que les presente el Coordinador General del
CIJUREP, los catedraticos, investigadores o los alumnos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer medidas para lograr la excelencia académica.

Analizar, evaluar y dictaminar el estado que guardan los planes y programas de
estudio vigentes.

Constituirse en comisiones para conocer y tramitar los asuntos de su competencia.

Integrar academias por area de especialidad para el mejor cumplimiento de las
atribuciones sefialadas en los incisos anteriores.

Presentar iniciativas para la mejor organizacion y funcionamiento de la Institucion.

Aprobar su programa de difusiébn de la cultura y extension de los servicios del
CIJUREP.

Definir y aprobar en primera instancia las lineas prioritarias institucionales de
investigacion.

Conocer los proyectos de investigacion aprobados por la Coordinacion de
Investigacién Cientifica.

Presentar iniciativas para la mejor organizacion y funcionamiento del CIJUREP
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6.6.2.- COORDINACION GENERAL, CIJUREP

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR GENERAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeaciéon y organizacion de las actividades académico-administrativas y de
investigacion juridico-politicas, para brindar servicios educativos de posgrado con eficiencia y
calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Vigilar el cumplimiento y aplicacion de la legislacion universitaria en los procesos
educativos de maestria y doctorado que se brindan en el CIJUREP.

e Aplicar las disposiciones establecidas en la legislacion universitaria para revalidar y
establecer equivalencias de estudios realizados en instituciones nacionales y
extranjeras que impartan del mismo nivel educativo.

e Aprobar en coordinacién con el Comité cientifico de posgrado, las lineas prioritarias
institucionales de investigacion y definir los mecanismos para evaluar los resultados
de las investigaciones

e Proponer medidas para lograr la excelencia académica.

e Coordinar y evaluar las actividades que se realizan en el CIJUREP.

e Informar periédicamente al Comité Cientifico de Posgrado, sobre las actividades y los
resultados que se obtienen en el CIJUREP.

e Otorgar becas de inscripciones y escolares, en los términos que sefialen las politicas
internas del CIJUREP.

e Opinar sobre revalidacion y reconocimiento de estudios y presentar el dictamen al
Comité cientifico para su decision final.
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6.6.3.- COORDINACION DE INVESTIGACION CIENTIFICA (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE INVESTIGACION CIENTIFICA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE INVESTIGACION CIENTIFICA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar el desarrollo y orientacion de las lineas de investigacion que propicien la
generacién de conocimiento, a través de proyectos de investigacién sustentados en las
necesidades del contexto y promover la transmision de sus resultados a la comunidad
universitaria y la sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer el programa de convenios con instituciones de educacién superior y
organismos estatales, regionales y nacionales que permitan obtener intercambio de
docentes, alumnos e investigadores.

Orientar la planificacién para gestionar los fondos financieros para el desarrollo de los
proyectos del CIJUREP.

Propiciar la difusion y divulgacion de las investigaciones que se realicen en el Centro.

Mantener comunicacion con las instituciones de educacion superior y organismos de
intercambio académico.

Promover las actividades del Centro a través de la programacion de eventos
académicos, culturales y de investigacion.

Vincular las actividades de investigacion con los programas de maestria y doctorado
que se imparten en el Centro.

Dar seguimiento y evaluar los programas anuales propuestos del area.
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6.6.4.- COORDINACION ACADEMICA (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR ACADEMICO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académico-administrativas que los investigadores del CIJUREP
realizan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Integrar la plantilla docente del CIJUREP y establecer los mecanismos necesarios
para su registro, supervision y control.

e Proponer las actualizaciones y/o mejoras a la estructura curricular de los planes y
programas de estudio de posgrado.

e Desarrollar el proceso de aplicacion de la normatividad y de investigacion de los
estudios de posgrado del CIJUREP.

e Tramitar y proporcionar los requerimientos materiales y equipos necesarios para el
mejor desempefio de las actividades de docencia.

e Supervisar el funcionamiento adecuado de los servicios de la biblioteca y centro de
cémputo del CIJUREP.

e Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las instancias externas
como el CONACYT, Programa Nacional de Posgrado, etc.

e Promover el desarrollo del Centro a través del establecimiento de convenios
académicos con instituciones de educacion superior que ofrezcan posgrados
equivalentes.
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6.6.5.- COORDINACION ADMINISTRATIVA (CIJUREP)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICO POLITICAS
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OBJETIVO GENERAL

Administrar la aplicacion de los recursos (humanos, econdmicos, administrativos y de
infraestructura), para proporcionar servicios con eficiencia y mantener en &ptimas
condiciones las funciones del Centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar la aplicacién adecuada de los recursos econémicos, el desempefio eficiente
del personal y el mantenimiento programado de las instalaciones del Centro.

Informar al Coordinador del CIJUREP sobre los requerimientos y necesidades de las
instalaciones y servicios.

Tramitar los pagos de némina y viaticos al personal docente y administrativo del
Centro y de los campus correspondientes.

Tramitar los formatos de recibo de colegiatura de los estudiantes de posgrado ante la
Secretaria Administrativa.

Elaborar e informar periddicamente sobre el presupuesto anual del Centro.
Controlar los pagos de colegiatura efectuados por los estudiantes de posgrado.

Elaborar mensualmente la conciliacion bancaria del Centro y cotejar la informacién
con la Secretaria Administrativa.

Concentrar y tramitar las solicitudes de beca ante el Coordinador General para su
analisis y aprobacion.

Supervisar el pago de colegiaturas de los alumnos inscritos en los posgrados.
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6.7.- CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE (CIGYA)

¢ ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL
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6.7.1.- COORDINACION GENERAL (CIGyA)

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR GENERAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Realizar, difundir y divulgar la investigacion cientifica basica y aplicada en el area de las
ciencias ambientales y formar recursos de alta calidad a través de los programas de Maestria
y Doctorado en Ciencias Ambientales, para atender las necesidades y demandas de los
sectores publicos y privados a nivel local, regional, nacional e internacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el plan anual de actividades del CIGyA y darle seguimiento una vez
aprobado por la Secretaria de Investigacion Cientifica y Posgrado.

Coordinar las actividades de investigacion, docencia, tutoria y gestion del Centro de
Investigacion en Genética y Ambiente y el Posgrado en Ciencias Ambientales.

Promover la generacion y aplicacion del conocimiento a través de proyecto de
investigacion que atiendan la problematica ambiental del estado, la regién y el pais.

Organizar de cursos y eventos académicos, que contribuyan con la difusion y
fortalecimiento de las actividades de investigacion.

Difundir (publicacion de la Revista Internacional de Contaminaciéon Ambiental) y
divulgar (boletin “¢Qué crees...?) los trabajados relacionados con el impacto de los
contaminantes y el cuidado del ambiente.

Colaborar en las actividades docentes de las licenciaturas de Biologia y Ciencias
Ambientales que se imparten en la Facultad de Agrobiologia.

Elaborar el informe anual de actividades del Centro y remitirlo a la Secretaria de
Investigacién Cientifica y Posgrado.
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6.7.1.1.- LABORATORIO DE FERTILIDAD DE SUELOS

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE FERTILIDAD DE SUELOS
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Impulsar las actividades académicas y de investigacion relacionadas con la determinacion de
las propiedades fisico-quimicas del suelo y de qué manera participan en la fertilidad, asi como
en la movilidad y disponibilidad de los metales pesados en este sustrato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Orientacién de los proyectos para el desarrollo de trabajos de tesis de los estudiantes
de los programas de biologia, maestria y doctorado en ciencias ambientales.

Determinacion de las propiedades fisicas de suelo, sedimento y abonos orgéanicos:
textura, densidad aparente, real, porosidad, estructura, humedad.

Determinacion de las propiedades quimicas: pH, capacidad de intercambio catiénico,
materia organica, carbono organico, conductividad eléctrica.

Determinacion de parametros fisiolégicos de diferentes especies vegetales que
intervienen especificamente en la fotosintesis. Cuantificacion de pigmentos
fotosintéticos.
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6.7.1.2.- LABORATORIO DE TOXICOLOGIA AMBIENTAL

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE TOXICOLOGIA
AMBIENTAL

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Evaluar el riesgo que representa en los seres vivos la exposicion a los toxicos ambientales
presentes en un sitio contaminado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar investigacion en la linea de toxicologia ambiental y difundir los avances y
resultados a través de la publicacion en revistas, conferencias, internas y externas a la
Universidad.

e Analizar el dafio al DNA, a través de la fragmentacién al DNA por electroforesis
unicelular en gel, frecuencia de microndcleos e intercambio de cromatidas hermanas.

e Participar en los programas educativos de licenciatura, maestria y doctorado como
docente, tutor o director de tesis.

e Participar en la elaboracién de planes y programas de estudio para posgrado.
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6.7.1.3.- LABORATORIO DE ECOLOGIA FORESTAL

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE LABORATORIO DE ECOLOGIA FORESTAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de investigacién en ecologia forestal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborar proyectos de investigacion relacionados con los recursos forestales de la
entidad y la region.

e Apoyar a los programas educativos en Ciencias Ambientales y de la Facultad de
Agrobiologia de la UATX, con la imparticion de experiencias educativas, tutorias,
asesorias de proyectos de tesis y actualizacion de los planes de estudio.
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6.7.1.4.- LABORATORIO DE MUTAGENESIS Y QUIMICA AMBIENTAL

UNIDAD ORGANICA CENTRO DE INVESTIGACION EN GENETICA Y AMBIENTE

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE LABORATORIO DE MUTAGENESIS Y QUIMICA

AMBIENTAL

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las actividades de investigacion, asesoria y formacién de recursos humanos en el
area de Mutagénesis con el uso de bioensayos para el andlisis de los riesgos ambientales
por exposicién a contaminantes y compuestos genotoxicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar proyectos de investigacion y desarrollo cientifico.

Andlisis de muestras ambientales y compuestos quimicamente puros en dos
bioensayos con animales y en una prueba con bacterias.

Curado y mantenimiento de cepas de los tres organismos.
Realizar la coordinacién y la gestion de las actividades propias del laboratorio.

Someter a concurso proyectos de investigacion para la obtencién de recursos
financieros.

Responsable de los procedimientos de calidad asi como de la “Gestién y
Administracion de Proyectos de Investigacion”.

Participar como auditor interno en los ejercicios semestrales de auditoria interna de
calidad.

Colaborar en las actividades académicas tanto del CIGyA como de la institucion.

163




m Universidad Auténoma de Tlaxcala

ﬂ CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

7.- SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION CULTURAL
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7.1.- SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION CULTURAL

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION
CULTURAL

CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION
CULTURAL

BASE LEGAL LEY ORGANICA: ART. 11 FRACCION lIl, ART. 17

ESTATUTO GENERAL: ART. 35 AL 38.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planificacion, organizacién y difusion de las actividades, académicas, artisticas,
deportivas y de difusion cultural para, promover el desarrollo armonico de la comunidad
universitaria y del entorno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover y estimular el desarrollo de las artes y la cultura fisica entre la comunidad
universitaria.

Promover la divulgacion del trabajo académico, cientifico, tecnolégico, humanistico y
artistico de la Universidad, a través de la difusion en los diversos medios de
comunicacion.

Promover la vinculacién de las actividades de difusion cultural y extension con la
docencia y la investigacion, a efecto de impulsar el desarrollo humanistico en la
comunidad universitaria.

Coordinar las actividades de servicio social y practicas profesionales para que se
cumpla la funcién social de la universidad.

Coordinar la planeacion y control de las actividades administrativas y del personal de la
Secretaria.

Supervisar la programacion de los eventos que se realizan en el Teatro Universitario, asi
como, programar y verificar que se lleve a cabo el mantenimiento y las adecuaciones
necesarias.

Presentar al Rector oportunamente, el plan de trabajo anual, asi como el informe de
actividades al finalizar el afio.
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7.1.1.- COORDINACION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION
CULTURAL

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE EXTENSION UNIVERSITARIA

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas y de extensidon que contribuyan con la formacion
integral de la comunidad universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al plan de actividades de la Coordinacién.
Coordinar y evaluar los programas de Servicio Social y Extensién Académica.

Promover convenios con organismos, dependencias e instituciones publicas y
privadas para ampliar la cobertura del servicio social y las practicas profesionales.

Supervisar y controlar los recursos humanos, asi como la aplicacion de los recursos
economicos y el mantenimiento de las instalaciones de la Secretaria.

Promover la realizacién de actividades deportivas y recreativas como parte del
desarrollo integral de los estudiantes de la Universidad.

Presentar al Secretario de Extension las propuestas que permitan la vinculacion
universidad-sociedad.

Promover actividades de educaciéon continua.
Coordinar y evaluar las actividades del Diplomado en artes visuales.

Informar de manera programa al Secretario de Extensiéon sobre los avances y
resultados obtenidos.
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7.1.2.- COORDINACION DE DIFUSION DE LA CULTURA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y DIFUSION
CULTURAL

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE DIFUSION DE LA CULTURA

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 38 FRACCION VI

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de difusion, promocion del arte, editorial y artes visuales que
contribuyan con el desarrollo integral de la comunidad universitaria y de la sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar oportunamente el programa anual de actividades de la Coordinacion.

e Promover la creacion artistica entre la comunidad universitaria y del estado a través
de eventos de colaboracion e intercambio universitario estatal, nacional e
internacional.

e Promover la edicién de publicaciones realizadas por académicos, investigadores y
aquéllas que contribuyan con el desarrollo del conocimiento que sean aprobados
por el Consejo Editorial.

e Participar en las reuniones de Consejo Editorial para dar seguimiento a los
acuerdos desarrollados.

e Impulsar la preservacion del folklore del estado y nacional a través de la promocion
del Ballet folkldrico universitario asi como, del Ballet de danza clasica

e Supervisar la elaboracion y emisién de los guiones y comunicados que se
transmiten a la comunidad universitaria.

e Dar seguimiento a la programacioén de eventos artisticos, danza, musica, teatro,
cine-club, fotografia, cultura, escultura, grabado, dibujo, pintura, titeres, etc.

e Tramitar ante Indautor* el derecho de reservas y el ISBN de los universitarios que
asi lo soliciten.

e Presentar un informe semestral de avances y resultados al Secretario de extension
para su conocimiento.
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8.1.- SECRETARIA DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE AUTORREALIZACION
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE AUTORREALIZACION
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION 1.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar actividades que fortalezcan la articulacion y transversalidad entre la docencia, la
investigacion, la Extension y Difusion de la Cultura y la Autorrealizacion contribuyendo en el
Optimo desarrollo del Homo Universitatis.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar con los Secretarios de Investigacion Cientifica y Posgrado, de Extension
Universitaria y Difusion Cultural y la Académica, las diversas acciones sustantivas
propuestas por esta Secretaria.

e Participar en la elaboracion, impulso y evaluacién de proyectos de investigacion
relacionados con; docencia, difusion de la cultura y de Autorrealizacion que se
propongan en la Universidad.

e Gestionar y/o promover la celebracion de convenios de colaboracion
interinstitucionales para impulsar las actividades de docencia, investigacion, difusion
y extension de la cultura asi como, de Autorrealizacion.

e Establecer convenios de colaboracidn con distintos niveles de gobierno, a través de
programas diversos y con ello fortalecer los vinculos de la Universidad con la
sociedad.

e Organizar cursos de actualizaciéon y capacitacion para la comunidad universitaria
(personal directivo, docentes, administrativo, de servicios y alumnos) y extenderlos
hacia otras instituciones y dependencias gubernamentales.

e Difundir a través de los medios de comunicacién las diversas actividades
académicas, culturales, deportivas y de Autorrealizacion que se realicen en la
UATX.

e Fomentar el intercambio académico, artistico, cultural y deportivo con otras
instituciones de educacion superior del Estado, la region, el pais y del extranjero.

e Promover acciones formativas para el uso y manejo delas tecnologias de
informacion y comunicacion (TICs)

e Elaborar la propuesta del presupuesto anual de la Secretaria de Autorrealizacion.
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8.1.1.- COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE AUTORREALIZACION
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR ACADEMICO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

OBJETIVO GENERAL

Planear y promover acciones que permitan la participacion de los docentes y estudiantes
en las labores de investigacion, docencia y movilidad académica para coadyuvar en su
formacion integral.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Promover actividades que fortalezcan el desempefio de los académicos, mediante
el Modelo Humanista Integrador Basado en Competencias, para contribuir de
manera plena a la formacion integral de los estudiantes universitarios.

. Impulsar proyectos académicos de docentes y estudiantes que coadyuven en el
progreso del Estado, elevando con ello su calidad de vida.

. Mantener una relacién estrecha con las Direcciones de Investigacion, Innovacion y
Cooperacion Académica asi como, con la de Servicios para la formacion integral;
gue permita lograr con eficiencia los propésitos establecidos en cada una de ellas.

. Establecer comunicacidn directa con: la Academia Universitaria de Autorrealizacion
y el Sistema Institucional de Gestién de la Calidad para contribuir en el desarrollo
pleno de sus funciones.
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8.1.2.- COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DE AUTORREALIZACION
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE VINCULACION SOCIAL Y
ADMINISTRACION

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar programas y acciones que generen una cultura de solidaridad en los
universitarios con su contexto social, mediante las competencias adquiridas durante su
formacion profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

) Organizar reuniones periddicas de trabajo con los titulares de autorrealizacion para
analizar e instrumentar estrategias que contribuyan a la soluciéon de situaciones
relacionadas con los ambitos académico, cultural, deportivo y social de los
universitarios y su entorno.

) Establecer un vinculo de colaboracion con la Asociacion de Padres de Estudiantes
de la Universidad Auténoma de Tlaxcala (APEUAT), para la organizacion y desarrollo
de acciones que favorezcan la formacion integral de sus hijos.

) Poner al servicio de la sociedad las competencias adquiridas de los universitarios
durante su formacién profesional y consolidarlas en la practica a través del servicio
social multidisciplinario.

) Actualizar los registros y evidencias de los eventos y servicios coordinados por la
Secretaria de Autorrealizacion, con la finalidad de generar un sistema de informacién
gue permita la toma de decisiones para la mejora continua.

) Difundir las acciones y resultados de manera clara y oportuna de los proyectos que
realiza la Secretaria.
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9.1.- SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO TECNICO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION Il
ESTATUTO GENERAL ART. 39Y 40.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y programacion de acciones de competencia técnica con la finalidad de
fortalecer el desarrollo académico y administrativo de las funciones de docencia,
investigacion y difusién de la cultura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con las disposiciones establecidas en la normatividad institucional.
Integrar y dar seguimiento al plan operativo anual de la Secretaria Técnica.

Promover la eficiencia en las areas que integran a la Secretaria, a través del
seguimiento de los procesos de gestion de la calidad.

Coordinar los estudios y proyectos que tiendan al desarrollo y la modernizacién
institucional.

Integrar las actualizaciones tecnoldgicas pertinentes, para la agilizacion de los
servicios que se ofrecen en esta Secretaria.

Establecer mecanismos de comunicacion que retroalimenten y favorezcan el
desarrollo armonico de las actividades.

Promover el desarrollo de procesos de mejora continua en las areas a su cargo.

Presentar al Rector, el informe anual de labores de su area.
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9.1.1.- DEPARTAMENTO DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

SECRETARIA TECNICA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CALIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y asesorar a las areas de la Secretaria Técnica en el desarrollo, mantenimiento y

mejora de los procesos del Sistema Institucional de Gestién de Calidad 1ISO-9001:2008
(SIGC).

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Asesorar las actividades de las areas que integran a la Secretaria Técnica en relaciéon

al mantenimiento y mejora de los procesos del Sistema Institucional de Gestion de
Calidad SIGC.

o Efectuar reuniones con los jefes de area para revisar, analizar y actualizar los
objetivos de calidad y la documentacion del SIGC.
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Continuacion:

Coordinar la aplicacion de auditorias internas y externas; asi como dar seguimiento a
las no conformidades y observaciones que de estas revisiones se generen.

Programar las reuniones de la Comision de Calidad de la Secretaria Técnica y
encargarse de la elaboracién de actas y el seguimiento de los acuerdos de las
mismas.

Monitorear la calidad en la prestacion de los servicios de esta Secretaria Técnica.

Informar periédicamente, sobre el desarrollo de los procesos del SIGC, al Secretario
Técnico y al Representante del SIGC.
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9.1.2.- DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL
SECRETARIA TECNICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA AUXILIAR DE SERVICIOS

OBJETIVO GENERAL

Tramitar los recursos materiales y proporcionar los apoyos administrativos que se requieren
en la Secretaria Técnica y las areas que la conforman.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar los tramites de requisiciones y suministros de materiales a las areas cuando
lo requieran.

e Controlar el archivo de personal y mantenerlo completo y actualizado.

o Realizar tramites de los descuentos, permutas y movimientos del personal.
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Continuacion:

Efectuar el pago de némina al personal.
Realizar el tramite, seguimiento y pago de facturas a proveedores.
Llevar el control del gasto del fondo revolvente, asi como su comprobacién.

Vigilar que el movimiento fisico de mobiliario y equipo esté actualizado en forma
permanente.

Actualizar y custodiar los resguardos de documentos, mobiliario y equipos de la
Secretaria Técnica.

Dar apoyo logistico a las areas que integran a la Secretaria Técnica, cuando sea
solicitado.
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9.1.3.- DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO ESCOLAR

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA
CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO
ESCOLAR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL
SECRETARIA TECNICA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y REGISTRO
ESCOLAR
COORDINACION
RESPONSABLES DE RESPONSABLE DE
LICENCIATURAS POSGRADO
CONTROL DE
CORRESPONDENCIA E
INFORMACION
SERVICIOS DE APOYO

OBJETIVO GENERAL

Proponer y aplicar estrategias administrativas para ofrecer servicios eficientes y oportunos en
la expedicion y resguardo de documentos oficiales.

178



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad universitaria y del instructivo interno, en la
atencion y prestacioén de los servicios que se ofrecen en el Departamento de Control y
Registro Escolar.

e Supervisar la recepcion y envio de documentacion dirigida a las diferentes instancias
Universitarias e instituciones externas.

¢ Resguardar la documentaciéon de los estudiantes de la Universidad y supervisar el
funcionamiento adecuado de los archivos fisicos.

¢ Implementar las adecuaciones y/o actualizaciones necesarias para agilizar los
servicios que se brindan en este Departamento.

e Expedir y autorizar los documentos oficiales que cumplan los requisitos y sean
solicitados por los usuarios.

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades administrativas, de los servicios
que se brindan en el Departamento.
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9.1.4.- DEPARTAMENTO DE DISENO Y ANALISIS ESTADISTICO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO Y ANALISIS
ESTADISTICO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL
SECRETARIA TECNICA
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE DISENO Y ANALISIS
ESTADISTICO
APOYO ADMINISTRATIVO
ESTADISTICA ANALISIS Y SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO DE
MATRICULAR INFORMATIVO INDICADORES Y DOCENTES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la elaboracion de proyectos que sustenten el disefio y analisis de la informacion
estadistica como herramienta en la realizacion de estudios orientados al desarrollo
institucional a corto, mediano y largo plazo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones y objetivos establecidos
institucionalmente, para el area de Disefio y Analisis Estadistico.

e Proponer lineamientos y mecanismos orientados al acopio y captura de informacion.
e Integrar un banco de datos sobre estadistica educativa en coordinacién con el area de
sistemas y tecnologias de informacion que permitan la elaboracion anual de un

diagnéstico académico institucional.

e Establecer metodologias estadisticas, cuyo empleo represente utilidad directa en el
analisis y seguimiento de proyectos institucionales.

e Atender las solicitudes de informacion estadistica educativa en coordinacion con el area
de Sistemas y Tecnologias de Informacién, que permita la elaboraciéon anual de un
diagnéstico.

e Emitir y difundir la informacion estadistica oficial (formatos 911 y 912) de la UATX.

e Atender y asesorar, a las autoridades y dependencias académico-administrativas de la
universidad que lo soliciten, en lo relacionado a la interpretacién y manejo de

informacion.

e Apoyar a las diversas areas de la UATX, en el disefio y analisis de su informacién
estadistica que permita sustentar sus decisiones.

e Asistir a reuniones relacionadas con las actividades del area.

e Propiciar la actualizacion del personal del é&rea mediante la capacitacion
correspondiente.
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9.1.5.- DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL DEPARTAMENTO ORGANIZACION Y METODOS
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

SECRETARIA TECNICA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
METODOS

SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO GENERAL

Planificar y organizar las actividades de concentracion, analisis y estructuracion de
informacion que sustenta la elaboracién de los manuales de organizacion internos e
institucionales, para que a través de su revision y actualizacion anual se propicie una mayor
comprension entre el personal, sus funciones y relaciones, que impacten en la mejora
continua.

182



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborary dar seguimiento al programa operativo y plan de calidad del area.

e Proponer con base a técnicas y metodologias el analisis, revision y modificaciones
pertinentes para mejorar las estructuras y funciones que se realizan en la Secretaria
Técnica y la Institucion.

e Atender las solicitudes de informacion que soliciten los estudiantes, profesores,
autoridades universitarias y de otras instancias externas, interesadas por conocer la
organizacion de la UATX.

e Asistir y participar en cada una de las reuniones propuestas por el Secretario Técnico
y aquellas que estén vinculadas con las actividades de esta area.

e Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad y a la Técnica de las 5’ S+1.
e Participar activamente en la Comision de Calidad de la Secretaria Técnica.
e Administrar eficientemente los recursos humanos y materiales disponibles.

e Presentar al Secretario Técnico el informe anual de actividades.
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9.1.6.- DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL DEPARTAMENTO ORIENTACION EDUCATIVA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

SECRETARIA TECNICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION EDUCATIVA

SECRETARIA

ORIENTACION VOCACIONAL TUTORIAS BECAS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los procedimientos y las funciones de las areas de; Admision, Becas y Tutorias,
para que se fortalezcan las expectativas institucionales y la satisfaccion del usuario.

184



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Establecer lineamientos para la realizacion de las actividades del Departamento de
Orientacién Educativa (DOE).

e Promover de manera continua las mejoras en los procesos de tutorias, orientacion
vocacional y aquellos que estén relacionados con el desarrollo del DOE.

o Respaldar y promover todas las actividades y procesos que se realizan en el DOE.
e Controlar y supervisar las actividades del personal que colabora en el Departamento.

e Estar en constante comunicacion con el Secretario Técnico y los demas jefes de
departamento, para la conjuncion de esfuerzos y cumplimiento de responsabilidades.

¢ Informar periédicamente al Secretario Técnico sobre los avances del DOE.
e Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad y a la Técnica de 5 S+1.
e Participar activamente en la Comision de Calidad de la Secretaria Técnica.

e Participar activamente en las Brigadas de Proteccion Civil.
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9.1.7.- DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA
CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DEL DEPARTAMENTO SISTEMA DE BIBLIOTECAS
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DEL SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

—
=
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar la planificacién y operacion de las actividades del Sistema de Bibliotecas para
satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear y programar la organizacion y modernizacion de los servicios del Sistema de
Bibliotecas.

Establecer las politicas, reglamentos, técnicas y normas que regulen el Sistema de
Bibliotecas.

Coordinar los programas y proyectos de formacion de personal para mejorar el
desempefio, las actividades y los servicios de la Infoteca y del Sistema de Bibliotecas.

Supervisar el control administrativo del personal que labora en la Infoteca.

Vigilar que los servicios del Sistema de Bibliotecas sean acordes con los objetivos
establecidos en el plan institucional.

Establecer y mantener convenios con instituciones nacionales y extranjeras para
lograr a través de estas relaciones, el intercambio de experiencias acervos e
incrementar el acceso a fuentes de informacion.

Asistir a las reuniones, congresos y eventos relacionados con la promocion y
desarrollo del Sistema de Bibliotecas.

Estructurar el plan anual de trabajo de la Infoteca y vigilar su cumplimiento.

Proyectar la integracion de los avances tecnolégicos y adecuar los servicios de la
Infoteca y del sistema de bibliotecas, para mantenerlo actualizado.

Dar seguimiento al SIGC y a la Técnica de las 5"S+1.
Participar activamente en la Comisidn de Calidad de la Secretaria Técnica.

Programar y realizar reuniones y visitas periodicas a las bibliotecas de las facultades,
para propiciar el intercambio y asesoria sobre los servicios.

Programar reuniones de trabajo con los responsables de las areas del sistema de
bibliotecas, para la organizacion de actividades y retroalimentacion de los servicios.

Presentar un informe anual al Secretario Técnico, sobre avances de programas de
trabajo y actividades realizadas.

187




Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI

FECHA: AGOSTO 2013

9.1.8.- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

UNIDAD ORGANICA

SECRETARIA TECNICA

CARGO ESTRUCTURAL

DE INFORMACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS

BASE LEGAL

LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

SECRETARIA TECNICA

JEFE DE SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

DESARROLLO

TELECOMUNICACIONES SOPORTE Y
LICENCIAMIENTO

UNIDAD DE TECNOLOGIA
EDUCATIVA

- INGENIERO DE DESARROLLO
- WEB MASTER

- ADM. DE BASE DE DATOS

- INGENIERO DE CALIDAD

SEGURIDAD ASISTENTE DE

——  INFORMATICA SOPORTE

IADMINISTRADORES
DE:

- RED

TELEFONIA

- CORREO
INSTITUCIONAL
- SERVIDORES
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar la programacién y acciones de las diferentes areas, para ofertar servicios de
tecnologias de informacion a las dependencias universitarias y su comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el plan anual de actividades del Departamento de Sistemas y Tecnologias
de Informacion (DSTI).

e Desarrollo, implementacion y mantenimiento del Sistema Integral de Informacién
Administrativa y del Sistema Integral de Gestion del Aprendizaje.

e Administracion de los servicios de telecomunicaciones institucionales tales como:
Internet, telefonia, videoconferencia y enlaces institucionales.

e Supervisar las actividades y los resultados de las areas que integran al Sistema de
Tecnologias de la Informacién.

e Proponer la sistematizacién de la informacién que se genera en las diferentes
actividades de la universidad y coordinar los procesos de acceso y utilizacion.

o Dar seguimiento a los programas y proyectos asignados por el Rector y/o el
Secretario Técnico.

o Implantar y dar seguimiento a los procedimientos de gestién de calidad.

e Administrar con eficiencia los recursos humanos, técnicos, materiales y econémicos
gue le asignen para el desarrollo de sus funciones.

e Realizar los estudios de factibilidad de los proyectos que requiera la Rectoria, para la
eficiencia y mejora del manejo de la informacion institucional.

e Dar asesoria a las diferentes dependencias universitarias, relacionada con la
aplicacion de sistemas y tecnologias de informacion.

e Atender y programar las necesidades de capacitacion del personal asi como, el
mantenimiento de los equipos e instalaciones de Sistemas y Tecnologias de
Informacion.

e Presentar al Secretario Técnico el informe anual de actividades.
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9.1.9.- DEPARTAMENTO DE VINCULACION E INTERCAMBIO ACADEMICO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA TECNICA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION E
INTERCAMBIO ACADEMICO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL
SECRETARIA TECNICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION E INTERCAMBIO
ACADEMICO

SECRETARIA

ANALISTA DE
INTERCAMBIO ACADEMICO

OBJETIVO GENERAL

Promover, asesorar y coordinar el proceso de firma y evaluacion del 100% de los convenios
de colaboracion e intercambio académico para propiciar los fines sustantivos de nuestra
institucion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procedimientos de intercambio académico para propiciar los fines
sustantivos de nuestra institucion.

e Asesorar a las facultades y dependencias universitarias respecto a las posibilidades de
cooperacion y vinculacion académica.

e Asistir a reuniones y congresos sobre cooperacion, vinculacion e intercambio académico.

e Gestionar con las distintas institucionales de educacion superior de la region el desarrollo
de programas y proyectos sobre vinculacion, cooperacion e intercambio académico.

e Propiciar reuniones de vinculacion tanto regionales como nacionales y dar seguimiento a
los acuerdos que se tomen.

¢ Recabar informacion sobre los proyectos de colaboracion que las dependencias y/o
facultades deseen desarrollar con organismos o instituciones nacionales y extranjeras.

e Coordinar y administrar el establecimiento de convenios de intercambio académico
celebrados con las distintas instituciones académicas, culturales y cientificas, asi como
vigilar y evaluar su cumplimiento.

e Observar el marco legal institucional en la estructuracién de los convenios que se signan
en nuestra universidad con otras instituciones u organismos gubernamentales.

o Difundir y promover entre la facultades y los posgrados las convocatorias que se reciben
de otras instituciones, para asistir a cursos, seminarios, talleres, conferencias y
diplomados.

e Informar periédicamente al Secretario Técnico sobre el desarrollo y avance de los
programas de vinculacién e intercambio académico.
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10.1.- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION Il
ESTATUTO GENERAL ART. 41Y 42

OBJETIVO GENERAL

Autorizar y controlar permanentemente las funciones y actividades relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la institucion, con base
a la legislacion universitaria y las disposiciones del Consejo Universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar ante la comisién de hacienda y glosa el presupuesto federal, estatal y de
ingresos propios y posteriormente al pleno del Consejo Universitario en tiempo y
forma, para su analisis, discusion y aprobacion.

Verificar que se observen la normatividad y lineamientos establecidos para la
aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales de la institucion.

Coordinar la formulacién del presupuesto anual de la institucién, de su seguimiento y
asignacion, asi como del control de las operaciones contables y financieras ejercidas
en las diferentes dependencias universitarias.

Autorizar y controlar con base a la legislacion universitaria y disposiciones legales el
control de plazas, promociones, permisos, altas bajas cambios de adscripcion y
cualquier otro movimiento relacionado con el personal de la universidad.

Controlar y supervisar todo tipo de ingresos provenientes de las funciones propias y
servicios que presta la Universidad.

Presentar a la Comisidn de presupuesto del H. Consejo Universitario la propuesta de
cuotas de pago que correspondan al Ciclo Escolar vigente.

Administrar el manejo de los fondos de la Universidad, aplicando los procedimientos
contables correspondientes y presentar los estados financieros e informes que sean
solicitados por las autoridades universitarias y el Consejo Universitario.

Establecer mecanismos de comunicaciéon con los sindicatos de trabajadores de
profesores, investigadores, administrativos y de servicios para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones establecidas por la Ley y los contratos colectivos de
trabajo, asi como resolver los conflictos entre el trabajador y la Universidad.
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Continuacion.

Participar en la negociacion, realizacion y cumplimiento de contratos que aseguren
costo financieros minimos, cuidando que no afecten la estabilidad econémica de la
Universidad.

Mantener comunicacién con las dependencias académicas y administrativas de la
universidad para apoyar y asesorar las acciones a seguir en la instrumentacion de
planes y proyectos.

Verificar y autorizar los requerimientos de compra de las diferentes dependencias de
la Universidad, atendiendo a las normas y procedimientos establecidos.

Presentar en el mes de diciembre, el informe anual de actividades al Rector.
Revisidn quincenal del pago de ndminas, personal docente y administrativos.

Revisiébn del pago de prestaciones contractuales, servicios, proveedores y
acreedores.
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10.1.1.- DIRECCION DE FINANZAS

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR DE FINANZAS
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Dirigir y controlar la aplicacion y manejo de los fondos financieros de la Universidad,
mediante la administracion de los ingresos y la programacién de presupuestos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar el flujp de fondos para propiciar y determinar la disponibilidad del
presupuesto de gastos de operacidn, remuneracion y fondos especiales, para la
oportuna ejecucion financiera de las dependencias universitarias.

e Verificar la debida integracion y la procedencia, del flujo de los tramites de pago,
validando o autorizando el monto a pagar, clave presupuestal, suficiencia en la
partida correspondiente.

e Fungir como responsable de la debida apertura de cuentas bancarias, de los
depositos a las mismas, de las inversiones que deban realizarse.

e Suscribir titulos y operaciones de crédito, conjunta 0 mancomunadamente con el
Rector y en su caso con el Secretario Administrativo.

e Coordinar el desarrollo y mantenimiento del sistema de informacion que le permita
registrar y controlar el presupuesto asi como, el movimiento de fondos, a partir de las
transacciones financieras efectivas, devengadas y presupuestadas. Ademas de
satisfacer las necesidades de informacién de los niveles operativos y de gestion
universitaria.

e Proponer las opciones de inversion en el mercado financiero a corto plazo, que
optimicen la rentabilidad de los fondos universitarios.

e Elaborar e informar sobre la situacion financiera de corto plazo de la Universidad, a
través de estudios financieros derivados de la administracién de los flujos vy
presupuestos de caja.

e Sugerir normas y procedimientos de caracter financiero referidas a la administracion
de fondos, registros y control presupuestario.
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10.1.2.- CONTADOR GENERAL

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL CONTADOR GENERAL
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Organizar, normar y controlar permanentemente, las funciones y las actividades vinculadas
con la administracion de los recursos; humanos, financieros y materiales de la institucion,
observando la legislacidn universitaria para garantizar resultados éptimos y transparentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar el presupuesto federal, estatal y de ingresos propios en coordinacién con el
director de finanzas y recabar visto bueno del Secretario Administrativo.

e Tramitar la entrega de los subsidios federal y estatal ante la Secretaria de Educacion
Publica y el Gobierno del Estado, verificando la oportunidad de las transferencias de
los recursos financieros a la cuenta bancaria de la universidad.

e Coordinar conjuntamente con el area de presupuesto y caja la elaboraciéon de
cheques para efectos de pago programado. (nGminas, prestaciones, proveedores,
Servicios y otros).

e Revisar todos los cheques elaborados por el area de Caja, para obtener la firma de
autorizacioén del Secretario Administrativo y del Rector.

e Supervisar la integracion de la cuenta publica para su presentacion al Congreso del
Estado.

e Revisar; la nébmina de sueldos, mandos medios y estimulos ESDEPED, para que
cumplan con la programacion y los lineamientos establecidos, de esta forma tramitar
la firma de autorizacion de la Secretaria Administrativa y del Rector.

e Revisar y controlar la elaboracion de cheques de los programas FOMES, PIFI y
PRONAD, para remitirlos a la firma de autorizacion de la Secretaria Administrativa y
del Rector.
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10.1.3.- RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE RECURSOS HUMANOS
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Administrar integralmente las actividades inherentes a las relaciones laborales entre la
Institucién y personal administrativo y de servicios, con apego a las facultades delegadas por
la Secretaria Administrativa y la legislacion de la Universidad Autbnoma de Tlaxcala.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en la
Ley Federal de Trabajo y los Contratos Colectivos, celebrados con los respectivos
sindicatos, que sefialan las condiciones generales de trabajo.

Programar, ejecutar y controlar los pagos de personal interno, por obra determinada,
de confianza, en proceso de basificacion y por honorarios.

Programar, ejecutar y controlar los pagos de las prestaciones contractuales.
Elaborar y mantener actualizados los contratos del personal de confianza.

Programar y organizar en coordinacidn con los sindicatos, la capacitacion continua de
los trabajadores administrativos y de servicios de la universidad.

Ejercer politicas, normas y procedimientos en forma conjunta con la Comision Mixta
de Admision y Escalafébn para el ingreso, promocién y permanencia de los
trabajadores de la institucion.

Supervisar las actividades de los trabajadores interinos y programar con oportunidad
los pagos correspondientes a los servicios, asi como de las Comisiones de Escalafén
y de Seguridad e Higiene para actuar en consecuencia.

Expedir, registrar y controlar las credenciales de identificacion del personal
administrativo y de servicios, asi como la expedicion de constancias de antigliedad y
condonaciones de pago, cuando correspondan.

Controlar y registrar los permisos, licencias e incapacidades médicas del personal en
general.
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Continuacion:

e Controlar y mantener actualizado el archivo general de personal administrativo y de
servicios.

e Aplicar las sanciones administrativas y disciplinarias al personal cuando lo amerite,
conservando copia de las mismas, en el expediente del trabajador.
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10.1.4.- RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE RECURSOS MATERIALES
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Realizar las adquisiciones (de equipos, mobiliario, materiales, etc.) que sean solicitadas por
las diferentes dependencias universitarias para el desarrollo eficiente de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Establecer la programacion de la adquisicion de equipos y materiales requeridos,
para cubrir las necesidades inmediatas de las dependencias y facultades de la
universidad.

e Controlar la distribucién de; materiales, equipo y mobiliario mediante requisiciones.
e Registrar y reportar a contabilidad, sobre las requisiciones recibidas y surtidas
mensualmente a las dependencias y facultades de la Universidad. En el caso de

equipos, notificar a Patrimonio Universitario para el control correspondiente.

e Tramitar con el Contador General los recursos econémicos para las adquisiciones y el
pago a proveedores.

e Organizar el procedimiento de licitacion para la seleccion de proveedores en las
compras que asi lo requieran.

e Informar periédicamente al Contador General y Secretario Administrativo sobre las
actividades que se realizan.

199



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

10.1.5.- PATRIMONIO UNIVERSITARIO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 39, ESTATUTO GENERAL ART. 68

¢ ORGANIGRAMA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
PATRIMONIO AT
UNIVERSITARIO -
BIENES
MUEBLES BIENES
INMUEBLES
X AUTOBUSES DE LA
- GIEALEEY | UNIVERSIDAD
PERSONAL DE
|| APOYO || PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO GENERAL

Establecer politicas y procedimientos de control para el registro y resguardo de los bienes
que integran el patrimonio universitario.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

o Vigilar que se apliquen los procedimientos de control para registrar las altas,
movimientos y bajas de los bienes muebles e inmuebles de la institucién.

o Coordinar y supervisar el cumplimiento y desarrollo de las actividades del personal
del departamento.

e Determinar y asignar las actividades, autoridad y responsabilidad del personal.
e Ejecutar los acuerdos de donacién autorizados por el Rector.

o Informar al Secretario Administrativo, Contralor Universitario y Abogado General,
sobre la destruccion, deterioro o pérdida de bienes de la Universidad, para que se
apliquen los procedimientos correspondientes.

e Promover en coordinacion con el Abogado General, la restitucion de bienes
patrimoniales que ilegitimamente se encuentren en poder de terceros, por
vencimiento de contrato, conclusion de servicios, terminacion de la relacion laboral o
cualquier otra circunstancia.

e Participar en los procedimientos de entrega-recepcién, durante los cambios de
gestién administrativa (el cambio de Rector, Secretarios, Coordinaciones de Divisién,
Coordinadores de Centros de Investigacion, Directores de Facultad y jefaturas de
Departamento), con caracter de representante de la Secretaria Administrativa.

e Reubicar los bienes muebles dados de baja, que estén en condiciones de uso, para
el desarrollo de las actividades, en las diferentes areas de la Universidad y en su caso
proponer el destino final de aquellos que no estén en condiciones de uso.

e Administrar y controlar la utilizacion de los autobuses de la universidad.

e Informar periédicamente al Secretario Administrativo, sobre el desarrollo de las
actividades del area de patrimonio, para su conocimiento y apoyo.
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10.1.5.1.- BIENES MUEBLES

UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO UNIVERSITARIO
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE BIENES MUEBLES
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar los procedimientos de control para el registro de altas, movimientos y bajas de los
bienes muebles de la universidad, asi como del seguimiento de los procedimientos de
calidad en el Departamento de Patrimonio Universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Promover permanentemente el mantenimiento de los inventarios actualizados de las
diferentes areas universitarias.

e Programar supervisar y asignar labores al personal del departamento en las
diferentes fases del registro.

¢ Mantener comunicacion permanente con las areas de Contabilidad, Presupuesto,
Planeacion Institucional, Facultades, Centros de Investigacion y demas areas
Universitarias, a fin de contar con informacion actualizada de los bienes adquiridos
para su registro oportuno.

e Controlar el andlisis y registro de inventarios de los bienes muebles adquiridos por la
universidad.

o Elaborar altas y bajas de bienes muebles de acuerdo con la normatividad establecida
para tales efectos.

e Mantener actualizado el padrén de inventarios, resguardos y archivos de los bienes
muebles patrimoniales.

e Recibir toda informacién relacionada a los bienes muebles mediante; el sistema de
patrimonio, los formatos electrénicos y correo electronico institucional.

e Orientar a los responsables de Control Patrimonial de las areas universitarias en la
utilizacion del sistema, formatos y envié de la informacion.

e Supervisar que los bienes muebles de las areas universitarias cuenten con los
resguardos oficiales debidamente requisitados.
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Continuacion:

e Elaborar la programacion de levantamiento de inventarios y visitas para proceso de
etiquetacion.

e Analizar los procesos del registro en el sistema de bienes patrimoniales para
propuestas de mejora o actualizacion.

e Participar en representacién del departamento en la entrega recepcion de bienes
patrimoniales, cuando haya cambios de servidores universitarios sujetos a esta
obligacion.

e Informar con oportunidad al Jefe del Departamento sobre el desarrollo de las
actividades.
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10.1.5.1.1- ALMACEN

UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO UNIVERSITARIO
CARGO ESTRUCTURAL ENCARGADO DE ALMACEN
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Custodiar, registrar y controlar los bienes muebles depositados en el Almacén.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recibir las bajas de los bienes muebles en relacion con el oficio remitido, en apego
al procedimiento implementado.

e Adecuar la ubicacién de los bienes para un mejor aprovechamiento de los
espacios.

e Reportar al Jefe del departamento, acerca de los bienes que estime se pueden
reparar y de aquellos que se consideren de desecho.

e Controlar y registrar los bienes que se envien a reparacion.

e Registrar las salidas y destino de los bienes depositados en el Alimacén
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10.1.5.1.2.- PERSONAL DE APOYO

UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO UNIVERSITARIO
CARGO ESTRUCTURAL PERSONAL DE APOYO
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Apoyar los procedimientos de control y registro de altas, movimientos y bajas de los bienes
muebles e inmuebles de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Participar en la toma fisica de inventarios de bienes muebles, registro y captura en el
sistema de bienes patrimoniales.

e Archivar resguardos y soporte documental para el registro de los bienes.

e Cuidar el orden, seguridad y privacidad de todos los documentos e informacion que
se genere en el departamento de Patrimonio.

e Recibir, distribuir y archivar correspondencia, o cualquier otro documento de interés
para el departamento remitiéndolo al jefe inmediato para su evaluacién respectiva.

e Tomar dictados, redactar oficios y demas documentos relacionados con el
departamento en base a indicaciones recibidas, preparandola para su firma.

e Atender y realizar llamadas telefonicas.

e Elaborar la requisicion para el abastecimiento de materiales y otros articulos de
oficina que se demanden en el area, asi como mantener el control de los mismos.

e Preparar la informacion y materiales necesarios para la celebracion de reuniones.
e Atender y orientar al publico que acude al departamento de Patrimonio.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue el Jefe del Departamento.
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10.1.5.2.- RESPONSABLE DE: AUTOBUSES DE LA UNIVERSIDAD

UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO UNIVERSITARIO
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE: AUTOBUSES DE LA UNIVERSIDAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Mantener en éptimas condiciones de servicio a los autobuses de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Promover la vigilancia de las normas de procedimiento de prestacion del servicio,
mediante el reglamento de seguridad establecido dentro del autobus.

o Programar los servicios de utilizacién y mantenimiento de los autobuses.

e Supervisar y controlar al personal operativo de los autobuses de la Universidad.
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10.1.5.2.1.- PARQUE VEHICULAR

UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO UNIVERSITARIO
CARGO ESTRUCTURAL PARQUE VEHICULAR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Llevar control estricto de la programacién y funcionamiento del parque vehicular propio o en
comodato, con apego a las disposiciones juridicas correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Programar actividades de revisidon y mantenimiento del parque vehicular asi como el
resguardo de los expedientes.

o Proponer estrategias y medidas de mejora para el control del parque vehicular.

e Registrar, custodiar y mantener actualizada la documentacion correspondiente al
parque vehicular incluyendo documentos de propiedad (oficiales), de los vehiculos de
la universidad y de las unidades moviles en comodato existentes en la institucién.

¢ Mantener actualizado, el pago de tenencias, verificacion, engomado, permisos de
carga, y polizas de seguro.

e Informar oportunamente a las areas universitarias de la vigencia de las polizas de
seguros de los vehiculos que tengan en resguardo y en su caso tramitar su
renovacion.

¢ Informar permanentemente al jefe del departamento de las actividades realizadas,
concluidas y programadas.

e Gestionar ante la Direccién de Recursos Materiales del Gobierno del Estado, el pago
de tenencia, pdlizas de seguro, renovacion de contratos y demas que se relacionen
con los vehiculos en comodato.

e Coadyuvar con el Abogado General, en lo referente a la reposicion de los recursos
por siniestros ocurridos en el parque vehicular.
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10.1.5.3.- BIENES INMUEBLES

UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO UNIVERSITARIO
CARGO ESTRUCTURAL BIENES INMUEBLES
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Mantener actualizados los archivos, inventario y demas documentos de los inmuebles.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Resguardar los documentos de propiedad (escrituras), de los bienes inmuebles,
planos topograficos, asi como realizar anualmente los tramites tendientes a la
actualizacién de pago predial, manifestacion catastral, avallos

¢ Informar permanentemente con oportunidad al jefe de patrimonio de las actividades
realizadas, en proceso y programadas coadyuvando a la objetiva toma de decisiones.

e Programar visitas de inspeccion a los inmuebles, verificando el estado que guardan,
asi como reportar ante las areas juridicas correspondientes cuando se detecten
anomalias legales, anexando al expediente ficha informativa.

e Tramitar y coordinar los levantamientos topograficos de los inmuebles, para la
elaboracion de registros Utiles y veraces.

e Investigar los antecedentes legales de los inmuebles, para el seguimiento
administrativo de las acciones que conlleven a mantener, delimitar y/o recuperar la
posesioén de los bienes propiedad de la universidad.

e Realizar las acciones pertinentes ante la Direccion del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio, para el tramite de la documentacién de los inmuebles de la
Universidad.

e Promover en coordinacién con el abogado General, la regularizaciéon de los titulos
gue amparen la propiedad de los inmuebles de la Universidad.

e Participar en las diferentes fases del registro en el sistema de bienes patrimoniales.

e Gestionar y mantener actualizado el pago del impuesto predial y manifestacion
catastral de todos los inmuebles propiedad de la Universidad.

o Las demas que en el ambito de su competencia le delegue el Jefe del Departamento
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10.1.6.- COORDINACION DE AULA INTERACTIVA, CASA DE SEMINARIOS Y PROFESORES

VISITANTES
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE AULA INTERACTIVA, CASA DE
SEMINARIOS Y PROFESORES VISITANTES
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
COORDINACION AULA
INTERACTIVA,
CASA DE SEMINARIOS Y
PROFESORES VISITANTES
PRODUCCION AUDIO Y SISTEMA UNIVERSITARIO
CASA DE SEMINARIOS Y AULA INTERACTIVA A
VIDEO st DE PROTECCION CIVIL
VISITANTES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la programacion y el funcionamiento de las instalaciones de la Casa de
Seminarios y Profesores Visitantes, Residencia Universitaria y Aula Interactiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender, programar y dar seguimiento a las solicitudes para la utilizaciéon de la
Casa de Seminarios y Profesores Visitantes, Residencia universitaria y Aula
Interactiva.

Preservar el patrimonio de la Casa de Seminarios y Profesores Visitantes,
Residencia universitaria y del Aula Interactiva a través, del cuidado y
mantenimiento programado de equipos e instalaciones.

Supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo asi como, los
servicios que se brindan en las instalaciones a su cargo.

Informar oportunamente al Contador General sobre requerimientos y avances en
su programa de trabajo.
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10.1.6.1.- PRODUCCION AUDIO Y VIDEO

UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE AULA INTERACTIVA, CASA DE
SEMINARIOS Y PROFESORES VISITANTES

CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE PRODUCCION AUDIO Y VIDEO

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7, ESTATUTO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Atender los servicios de produccion y difusion de materiales audiovisuales en apoyo a las
actividades de investigadores, docencia y de alumnos que lo soliciten, para el desarrollo de
los procesos de ensefianza-aprendizaje, asi como de extensién de la cultura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Producir y realizar audiovisuales de induccién, capacitacién, promocionales y
didacticos, asi como dar cobertura de eventos (cursos, diplomados, conferencias),
realizacion de circuitos cerrados de TV de acuerdo a los requerimientos de la
Facultad o &rea solicitante.

e Realizar y revisar guiones literarios y técnicos para la produccién de audiovisuales

¢ Realizar el levantamiento de imagen (grabaciéon de campo o locacion)

e Realizar bithcoras de grabacion (clasificacion de imagenes, tiempo, lugar y fecha)

e Grabacidn de voz-off (narracion)

e Seleccién de imagenes, video, musica y audio de acuerdo al guion técnico.

e Retoque fotografico de imagenes

e Digitalizacion de video y audio para post-produccion (transferencia de video analogo o
digital al sistema de edicion por computadora).

e Realizacion de postproduccién, momento de la produccién en la que se agregan las
imagenes seleccionadas, video, audio, fotografias, titulos, efectos, voz y musica para
masterizar el audiovisual en soporte magnético de cinta de video (VHS o DVCAM) o
medio digital (VCD o DVD).

¢ Clasificacion de material para agregarlo a la base de datos para consulta, difusion o
distribucion.
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10.1.6.2.- CASA DE SEMINARIOS Y PROFESORES VISITANTES

UNIDAD ORGANICA COORDINACION AULA INTERACTIVA Y CASA DE SEMINARIOS
Y PROFESORES VISITANTES

CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE LA CASA DE SEMINARIOS Y
PROFESORES VISITANTES

BASE LEGAL

OBJETIVO ESPECIFICO

Atender las necesidades de las facultades de la Universidad para brindar hospedaje a
docentes visitantes que acuden a impartir, seminarios, cursos y conferencias en la
institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender la solicitud de reservacion

Control del libro de registro de huéspedes

Confirmacién de hospedaje

Registro de huéspedes

Instalar al huésped en su habitacion

Atender las solicitudes del huésped

Mantener las habitaciones en estado optimo

Conectar el servicio de Internet

Aplicacion de encuestas de satisfaccion a la salida del huésped

211



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

10.1.6.3.- AULA INTERACTIVA

UNIDAD ORGANICA COORDINACION AULA INTERACTIVA Y CASA DE SEMINARIOS Y
PROFESORES VISITANTES

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE AULA INTERACTIVA

BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Atender los servicios que sean solicitados por las facultades y departamentos de la
universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender y programar las solicitudes de reservacion.
Confirmacién de reservacion y atencién de requerimientos.
Preparacion y atencion de los requerimientos del solicitante..
Aplicacién de encuestas de salida.
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10.1.6.4.- SISTEMA UNIVERSITARIO DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ORGANICA COORDINACION AULA INTERACTIVA Y CASA DE SEMINARIOS
Y PROFESORES VISITANTES

CARGO ESTRUCTURAL SISTEMA UNIVERSITARIO DE PROTECCION CIVIL

BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Planificar las actividades y procedimientos para garantizar la seguridad de la poblacion
Universitaria antes, durante y después de cualquier situacion de emergencia provocada por
un fendmeno destructivo, sea de origen natural o antropogénico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Instruir sobre la sefializacion basica que la comunidad universitaria requiere para
identificar y localizar: equipos de emergencia, rutas de evacuacion, y detectar areas
de seguridad.

e Homologar las sefiales y los avisos de seguridad que se aplican para la Proteccion
Civil con el fin de que la comunidad universitaria las identifique correctamente y
cumplan la funcién para la cual fueron creadas.

e Organizar y agrupar los espacios universitarios por médulos en los que se tenga un
coordinador general de médulo con sus 4 jefes de brigadas (Incendios, Busqueda y
Rescate, Primeros Auxilios, Evacuacion,) para que se efectien acciones de
prevencion y atencion en posibles eventualidades de emergencia civil

e Asesorar a las coordinadores de modulo en el analisis de riesgo de cada una de sus
areas para prevenir posibles siniestros.

e Capacitar a coordinadores de médulo en la designacién de acciones de organizacion
con sus 4 jefes de brigadas para la realizacion de las actividades del antes, durante y
después de un siniestro.

e Capacitar de manera teorica y practica a Jefes e integrantes de Brigadas en los
siniestros mas comunes.

o Establecer enlaces entre los diferentes Centros de Investigacion y Facultades de la
Universidad Autonoma de Tlaxcala y el Instituto Estatal de Proteccion Civil para la
planeacion de estrategias que salvaguarden a la comunidad universitaria y sociedad
Tlaxcalteca.

e Participar activamente en los simulacros de Proteccion Civil estatal, regional y
nacional.
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10.1.7.- RESIDENCIA UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE LA RESIDENCIA UNIVERSITARIA
BASE LEGAL
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
RESIDENCIA
UNIVERSITARIA
| |
ADMINISTRACION SERVICIOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades y el funcionamiento de las instalaciones de la Residencia
Universitaria, para la realizacion eficiente de los servicios que se brindan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Atender, programar y dar seguimiento oportuno a las solicitudes que presenten los
usuarios de la Residencia Universitaria.

e Tramitar la autorizacion de solicitudes de hospedaje y eventos en la Residencia
Universitaria.

e Supervisar y evaluar los servicios que se brindan en las instalaciones asi como,
actividades del personal.

e Preservar el patrimonio de la Residencia Universitaria a través del cuidado y
mantenimiento programado.

e Gestion de Recursos para Mejora continua.
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10.1.7.1.- ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA RESIDENCIA UNIVERSITARIA
CARGO ESTRUCTURAL ADMINISTRADOR RESIDENCIA UNIVERSITARIA
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Atender la programacién de las solicitudes para el uso de las instalaciones de la Residencia
Universitaria, coordinar la logistica de los eventos que se realizan y dar seguimiento a la
satisfaccion de los servicios que se brindan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender y programar eventos y hospedaje en Residencia Universitaria.

Registro de solicitudes de hospedaje y para eventos.

Recepciéon de huéspedes.

Seguimiento del nivel de satisfaccion de los usuarios.

Programar el mantenimiento de las instalaciones dos veces al afio.

Informar mensual y anualmente a la Secretaria Administrativa sobre las actividades e
ingresos percibidos.

e Proveer los insumos necesarios para los servicios de limpieza y mantenimiento.
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10.1.7.2.- SERVICIOS (RESIDENCIA UNIVERSITARIA)

UNIDAD ORGANICA RESIDENCIA UNIVERSITARIA
CARGO ESTRUCTURAL SERVICIOS (RESIDENCIA UNIVERSITARIA)
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Mantener en Gptimas condiciones de limpieza las instalaciones de la Residencia
Universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Limpieza oportuna de todas las habitaciones (12), lobby, sala de cémputo y salén de
eventos de Residencia Universitaria.

e Informe diario de limpieza a la Administracién de la Residencia Universitaria.

e Reportar las necesidades de Insumos a la Administracion.
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10.1.8.- OBRAS Y MANTENIMIENTO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
BASE LEGAL

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

JEFE DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO

SUPERVISOR

AUXILIAR PERSONAL ALMACENES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los servicios de mantenimiento de todas las instalaciones de la Universidad,
asi como asesorar y supervisar las obras en construccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Mantener informado al Rector y al Secretario Administrativo sobre el seguimiento
de las actividades (apoyos, problematicas, avances y resultados).

o Atender las necesidades de mantenimiento que soliciten las dependencias
universitarias con oportunidad y eficiencia.
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Continuacién:

Programar y supervisar los servicios de mantenimiento de las instalaciones de la
institucion, (eléctrico, plomeria, pintura, impermeabilizacion, carpinteria, etc.).

Programar y supervisar los servicios de mantenimiento de las instalaciones de la
institucion, (eléctrico, plomeria, pintura, impermeabilizacion, carpinteria, etc.).

Programar y supervisar las actividades diarias del personal del &rea de
mantenimiento.

Prever la existencia de materiales y herramientas que se requieran para la atencién
de las fallas existentes.

Establecer los mecanismos de comunicacion necesarios para la agilizacién de los
servicios entre las areas.

Atender las solicitudes de apoyo logistico de las diferentes areas universitarias.
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10.1.9.- PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE PRESUPUESTO
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Controlar el presupuesto institucional considerando las fuentes de ingresos extraordinarias,
financiamiento y gastos, asi como, el comportamiento del ejercicio presupuestal de las
dependencias responsables de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar y examinar el convenio tripartita, para tener conocimiento a detalle del
recurso asignado a la institucién, asi como controlar los recursos asignados por
fuentes de financiamiento externas y el gasto ejercido.

e Conocer y evaluar el gasto ejercido por cada dependencia responsable,
correspondiente al afio inmediato anterior al que se presupuesta.

e Realizar el proyecto de distribucion del presupuesto, ateniendo el objeto del gasto a
ejercer y tomando en cuenta las nuevas necesidades presupuestales de las
unidades responsables.

o Verificar y controlar el presupuesto de las partidas por ejercer, para autorizar compras
a las dependencias responsables.

o Realizar los ajustes correspondientes por concepto de reduccion presupuestal e
informar de las modificaciones al Coordinador General, Secretario Administrativo y a
la Comisién de Hacienda y Glosa.

e Provisionar pasivos, monitorear las partidas de cuentas por comprobar y deudores
diversos, con el fin de prever la acumulacion de cantidades considerables por pagar.

e Actualizar la version del sistema de presupuestos del ejercicio correspondiente y
conocer a detalle la estructura y funcionamiento para ser alimentado
adecuadamente.

e Evaluar los resultados del presupuesto en ejercicio para verificar si cubrid las
necesidades de la institucion.
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Continuacion:

e Presentar el presupuesto ante las autoridades competentes para su aprobacion y
liberacidn del recurso.

o Presentar el presupuesto a cada una de las unidades responsables y controlar el
ejercicio del mismo por medio de avances financieros periddicos.
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10.1.10.- CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE CONTABILIDAD
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar informacion financiera y contable a las autoridades de manera clara, oportuna y
confiable, para la toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recibir y revisar solicitudes de recursos y/o documentacién comprobatoria.

e Asignar una cuenta contable a la documentacién comprobatoria para la correcta
aplicacion del gasto de la institucion.

e Concentrar retenciones, descuentos y cargos bancarios,

e Verificar la correcta codificacion de las diferentes dependencias, programas y cuentas
contables.

e Verificar la correcta creacién de pasivos.

o Verificar el registro adecuado y analizar el comportamiento de las comprobaciones.

o Verificar registros de pélizas de diario.

e Verificar la captura de némina contra resumen.

o Realizar cierre de estados financieros, concentrando los movimientos deudor y
acreedor de las cuentas contables para determinar su saldo, conciliar saldos libros-
bancos y saldos, libros-documentos auxiliares.

e Emitir reportes sobre; estados financieros, pago provisional de impuestos, cuentas
por pagar, ingresos y egresos, saldos bancarios, cargos bancarios, retenciones y

descuentos.

e Revisar y aprobar la emisién de constancias de retencidn, asi como remitirlas al area
correspondiente para firma y entrega de los interesados.
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10.1.11.- NOMINA

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE NOMINA
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Administrar eficientemente la ndémina de pago al personal, verificando su correcta
elaboracion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar ndminas quincenales, considerando las percepciones de convenios
establecidos por contratos colectivos de trabajo y lo autorizado por la Ley Federal de
Trabajo.

e Realizar analisis conjuntos de control académico y recursos humanos con los
responsables de las Facultades, para obtener la autorizacion de las instancias
correspondientes.

e Realizar quincenalmente los reportes de ndémina, emitirlos al departamento de
Contabilidad para su clasificacion y registro contable, asi como para la obtencion de
firmas de los responsables de las dependencias.

o Realizar el corte anual de percepciones, deducciones y retenciones de |.S.P.T.,
percepcion exenta y gravable por obligacion fiscal, individuales del personal.
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10.1.12.- IMPUESTOS

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE IMPUESTOS
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Determinar y enterar las diversas obligaciones fiscales vigentes para el correcto
cumplimiento y certeza juridica de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar y tramitar los documentos para la afiliacion de los trabajadores al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), asi como presentar los avisos y cumplir las
disposiciones fiscales.

Realizar las modificaciones de salarios de los trabajadores que tengan cambios, para
presentarlas ante el IMSS dentro del periodo correspondiente.

Enterar dentro del periodo correspondiente, las cuotas obrero-patronales mediante el
sistema Unico de autodeterminacion.

Determinar y enterar los descuentos a salarios de los trabajadores que obtienen un
crédito para vivienda ante el Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los
Trabajadores de (INFONAVIT).

Determinar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta que se efectian a sueldos y
salarios de los trabajadores y enterarlas anualmente a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como al responsable de la Secretaria Administrativa.

Elaborar reportes e informes para el departamento de contabilidad referentes a
determinacion de impuestos, conciliaciones bancarias y contabilizacion de néminas.

Elaborar oficios y constancias solicitadas por los trabajadores de la institucion.

Preparar informes y reportes solicitados por la Secretaria de Educacion Publica
referente a la prima de antigliedad y plantillas académicas.
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FACULTADES

Division de Ciencias Basicas, Ingenieriay Tecnologia
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11.1- DIRECCION, FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

UNIDAD ORGANICA
CARGO ESTRUCTURAL

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 6, FRACCION II
CONSEJO DE FACULTAD
DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS BASICAS,
INGENIERIA Y TECNOLOGIA
SECRETARIA DE
FACULTAD
COORDINACIONES DE COORDINACIONES DE
CARRERA, INGENIERIA Y CARRERA CIENCIAS POSGRADOS (3) DOCTORADO
TECNOLOGIA (5) BASICAS (2)
LABORATORIO DE
ACADEMIA ACADEMIA ACADEMIA FISICOQUIMICA e
BIBLIOTECA |
CUERPOS ACADEMICOS CUERPOS ACADEMICOS CUERPOS ACADEMICOS
CENTRO DE COMPUTO

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion para la ejecucion de las actividades académicas, administrativas, de
investigacion y estableciendo las estrategias que impulsen y promuevan el desarrollo
armonico de los programas educativos que ofrece.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y dar seguimiento al programa anual de Posgrado la Facultad.

e Determinar los procedimientos para la aplicacién adecuada de los recursos asi como,
para la asignacion de responsabilidades del personal.

e Promover la vinculacion de los programas educativos de la Facultad con las
actividades de investigacion de sus areas de Posgrado.

e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

e Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacién de la oferta de
los programas educativos.

e Promover el fortalecimiento de los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y
programas de estudio que se imparten en la Facultad.

e Programar la gestion de recursos para la adquisicion de materiales, mobiliario,
equipos de la Facultad.

e [Fortalecer el programa de tutorias de la Facultad.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades.
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11.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y TECNOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ARTICULOS 52y 53.

OBJETIVO GENERAL

Integrar y coordinar las actividades académico-administrativas de apoyo a la docencia,
investigacidon y escolares, que coadyuven con el desarrollo eficiente de las funciones y
servicios de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad asi
como, los que solicita el puablico en general.

e Coordinar a los grupos de trabajo que participan y apoyan las actividades de
planeacién y evaluacion en la Facultad.

e Apoyar desde su ambito, a las coordinaciones en el seguimiento de los programas y
proyectos de la Facultad, dirigidos al rendimiento escolar, (tutorias, asesorias,
vinculacion, servicio social, practicas profesionales y seguimiento de egresados).

e Supervisar las actividades del personal administrativo, de servicios y vigilancia de la
Facultad.

e Tramitar y controlar la adquisicion de materiales, asi como el funcionamiento de
laboratorios, centro de computo y biblioteca.

e Informar periddicamente a la direccién, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

e Establecer los mecanismos de comunicacion que favorezcan el desempefio eficiente
de las funciones y servicios que se realizan.

e Controlar y resguardar el patrimonio de la Facultad.
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11.1.2.- COORDINACION DE POSGRADO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS, INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE POSGRADO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Planificar, coordinar y evaluar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en el area de estudios de posgrado de la Facultad para mantener el nivel de calidad y
excelencia académica

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de admisién, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de Posgrado de la Facultad.

e Administrar con eficiencia, los recursos humanos, financieros y materiales asignados
a la Facultad.

e Promover el desarrollo del Posgrado a través de la planeacion e identificacion de
estrategias que eleven los indices de eficiencia y eficacia del programa.

e Apoyar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion a través de la orientacion
de las lineas de investigacion.

o Vigilar el cumplimiento de reglamentos y normatividad en los procesos del programa
de Posgrado.

e Promover la difusién del programa de Posgrado, a través de la organizacién de
eventos que refuercen los conocimientos de los estudiantes.

e Mantener comunicacion con la Direccion para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

e Promover la calidad de los estudios de Posgrado con la implementacién de
mecanismos de evaluacion que permitan medir su eficiencia.

e Atender con oportunidad todos los requerimientos de instalaciones, materiales y de
informacion que se requieran.

NOTA: Se consideran como obijetivos y funciones base, para las coordinaciones de los
programas de posgrado, (Maestria en Computacion, Maestria en Ciencias de la Calidad
y de la Maestria en Ingenieria Quimica y del Doctorado).
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12.1.- DIRECCION (FACULTAD DE AGROBIOLOGIA)

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE AGROBIOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION IV, 27 AL 29
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir las acciones académicas y administrativas que se desarrollan en la Facultad de
manera eficiente, observando el cuidado y claridad en los recursos que se aplican.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Observar las atribuciones establecidas en el Estatuto General.

e Elaborar el plan anual de la Facultad con copia a la Divisién correspondiente.
e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

e Impulsary evaluar el programa de tutorias de la Facultad.

e Determinar los procedimientos para la aplicacién adecuada de los recursos, asi como
para la asignacion de responsabilidades del personal.

e Promover la vinculacion entre la docencia y la investigacion a través de la
colaboracién en las actividades de investigacion de los Centros de Investigacion.
(C.T.B.C,, C.I.G.y A., C.I.LR.A., Centro Acuicola)

e Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio
que se imparten en la Facultad.

e Programar la adquisicion de los recursos materiales, mobiliario, equipos y
adecuaciones de las instalaciones de la Facultad.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades de la Facultad.

231



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

12.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ARTICULOS 52y 53.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas y administrativas para el desarrollo eficiente de las
funciones y los servicios de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tener actualizado el control y registro escolar de los alumnos.
e Programar las diversas actividades docentes, horarios, evaluaciones, practicas, etc.

e Desempefiar la Secretaria del Consejo Académico de la Facultad y certificar con su
firma las actas de acuerdos de esta.

e Realizar los procedimientos para la admision de alumnos en la Facultad.

e Autorizar con su firma y sello de la Facultad, los libros de la misma, asi como las
actas de examenes, boletas y documentos escolares.

e Proponer y aplicar las medidas administrativas que coadyuven al buen
funcionamiento y eficiencia de la facultad.

¢ Tramitar ante las autoridades universitarias, los asuntos que le sean encomendados
por el Director.

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil y al publico en
general.

e Coordinar los grupos de trabajo que participan y apoyan a la Facultad, en las
actividades de planeacion y evaluacion.

e Informar periddicamente a la Direccidn, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

e Tramitar y controlar la adquisicion de los recursos, materiales y el buen
funcionamiento de las instalaciones.

e Supervisar la asistencia de catedraticos y personal administrativo que laboran en la
Facultad.
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12.1.2.- COMITE DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COMITE DE CALIDAD
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a los procedimientos del Sistema Institucional de Gestion de Calidad
(SIGC) en la Facultad de Agrobiologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar un diagndstico de los programas y servicios que se realizan en la Facultad,
para la implementacién y seguimiento del SIGC.

e Aumentar la satisfaccion del estudiante a partir del cumplimiento de sus requisitos
bésicos.

o Establecer los objetivos y procedimientos necesarios, para obtener los resultados de
la planificacién institucional.

e Realizar el seguimiento, la medicién de los procedimientos y los servicios respecto a
las politicas, los objetivos y los requisitos para brindar los servicios e informar sobre
los resultados a la direccién.

e Aplicar las acciones oportunas para mejorar continuamente el desarrollo de los
procedimientos.

e Proporcionar servicios que satisfagan los requisitos de la comunidad estudiantil
observando los reglamentarios establecidos.

e Aumentar la satisfaccion del estudiante a partir de la aplicacion eficaz de
procedimientos bajo el sistema de gestion de la calidad.
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12.1.3.- COORDINACION DE LICENCIATURA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LICENCIATURA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

COORDINACION
LICENCIATURA
DE BI(%LOGIA

-

- I

Nota: Descripcidn de objetivo y funciones ver anexo al final.
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12.1.4.- COORDINACION MAESTRIA EN PRODUCCION ANIMAL

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR MAESTRIA EN PRODUCCION ANIMAL
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en el area de estudios de posgrado de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos, de los
programas de posgrado: maestria en produccidon animal y maestria en ciencias
bioldgicas.

Proponer las estrategias para elevar los indices de eficiencia y eficacia de los
programas de posgrado.

Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion.
Vigilar el cumplimiento de los reglamentos que normen el programa.

Promover la organizacion de eventos que tiendan a reforzar los conocimientos de los
estudiantes de posgrado.

Mantener comunicacion con la Direccion para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de mecanismos de
evaluacion que permitan medir su eficacia.

Programar la adquisicion y aplicacion de los recursos financieros y materiales para el
desarrollo eficiente del programa, asi como del mantenimiento de las instalaciones.
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12.1.5.- COORDINACION MAESTRIA EN CIENCIAS AMBIENTALES

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE AGROBIOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR MAESTRIA EN CIENCIAS AMBIENTALES
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en el area de estudios de la maestria en ciencias ambientales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos, de los
programas de posgrado: maestria en produccidon animal y maestria en ciencias
ambientales.

Proponer las estrategias para elevar los indices de eficiencia y eficacia de los
programas de posgrado.

Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion.
Vigilar el cumplimiento de los reglamentos que normen el programa.

Promover la organizacion de eventos que tiendan a reforzar los conocimientos de los
estudiantes de posgrado.

Mantener comunicacion con la Direccion para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de mecanismos de
evaluacion que permitan medir su eficacia.

Programar la adquisicion y aplicacion de los recursos financieros y materiales para el
desarrollo eficiente del programa, asi como del mantenimiento de las instalaciones.
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13.- FACULTAD DE ODONTOLOGIA

¢ ORGANIGRAMA

DIRECCION CONSEJO ACADEMIC!
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13.1.- DIRECCION, FACULTAD DE ODONTOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL | DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ARTICULOS; 11 FRACCION IV, 27 AL 29
ESTATUTO GENERAL: ARTICULOS 47 al 51.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear y coordinar las actividades académico-administrativas que coadyuven con la
formacion de calidad de los estudiantes, la eficiencia del personal y los servicios que esta
Facultad proporciona a la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y dar seguimiento al programa anual de la Facultad.

e Determinar los procedimientos para la aplicacién adecuada de los recursos, asi como
para la asignacion de responsabilidades del personal.

e Promover la vinculacién entre los programas de licenciatura y las especialidades de
posgrado.

e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

e Realizar los estudios de demanda anual, para orientar la planificacién de los
programas educativos.

e [Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio
que se imparten en la Facultad.

e Programar la adquisicién y gestion de los recursos materiales, mobiliario, equipo e
instalaciones de la Facultad.

e Impulsary evaluar el programa de tutorias de la Facultad.

e Presentar al Rector, el informe anual de labores.
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13.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ARTICULOS 52y 53.

OBJETIVO GENERAL

Atender las actividades académicas y administrativas que coadyuven con el desarrollo
eficiente de las funciones y servicios de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las disposiciones que establece el Estatuto General de la Universidad
Auténoma de Tlaxcala.

¢ Mantener actualizado el control y registro escolar de los alumnos.

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad y al
publico en general.

e Coordinar a los grupos de trabajo que participan y apoyan a la Facultad, en las
actividades de planeacién y evaluacion.

e Establecer los mecanismos de comunicacion que favorezcan el desempefio eficiente
de las funciones y servicios que se realizan.

e Informar periédicamente a la Direccién, sobre las actividades realizadas y aquellas
que requieran de su intervencion.

e Tramitar y controlar la adquisicion de los recursos, materiales y el buen
funcionamiento de las instalaciones.

e Supervisar las actividades del personal que labora en la Facultad.
e Participar en la realizacion de los estudios de demanda de la Facultad.
¢ Vigilar el desarrollo del programa de tutorias de la Facultad.

e Controlar y resguardar el patrimonio de la Facultad.
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13.1.2.- COORDINACION DE LICENCIATURA DE CIRUJANO DENTISTA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LICENCIATURA
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de la carrera a su cargo, realizando
actividades de coordinacion y apoyo con el Director de la Facultad, para el logro de los
objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones descritas en la legislacion universitaria (Articulo 56 del
Estatuto General).

e Promover el seguimiento del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad en la
coordinacion.

e Mantener actualizado el plan de estudios y los programas de asignatura.

o Atender las recomendaciones de los organismos de evaluacion y acreditacion
(CACECA y CIEES) que correspondan a su area.

e Atender y/o canalizar oportunamente, los requerimientos de docentes y alumnos.

e Vigilar el cumplimiento del plan de estudios y los programas de asignatura de acuerdo
con el calendario académico y la reglamentacion universitaria.

o Planificar la distribucién de cargas de trabajo a los docentes que imparten catedra en la
licenciatura y recabar el visto bueno de la direccion.

e Representar a la Licenciatura en el Consejo Académico de a Facultad, asi como en
eventos académicos.

e Supervisar la asistencia a clases de los docentes de la licenciatura.

e Informar periddicamente al Secretario de la Facultad sobre el avance y cumplimiento
de sus actividades.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos que se tomen en de las reuniones de trabajo.
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13.1.3.- COORDINACION DE AUTORREALIZACION

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE AUTORREALIZACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un programa de actividades que tiendan a fortalecer la formacion integral del
estudiante asi como, promover la vinculaciébn con el sector gubernamental y otros
organismos para la practica de su profesidn en beneficio del entorno social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el programa de autorrealizacion, difundirlo y darle seguimiento.

Promover periddicamente eventos como seminarios, congresos, conferencias, foros,
platicas para los alumnos y docentes de la Facultad.

Promover la participacion de los alumnos de servicio social, practicas profesionales,
residencias, estadias, intercambio académico a partir del establecimiento de
convenios con instituciones de educacién superior y dependencias de salud.

Asistir a las reuniones de trabajo sobre autorrealizacién, asi como cumplir los
acuerdos para mantener la calidad del programa de estudios de la Facultad.

Apoyar las actividades de extension y difusion de la Facultad.

Cumplir con las disposiciones que le indique el Director de la Facultad.

241




Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

13.1.4.- COORDINACION DE ACREDITACION Y CALIDAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE ACREDITACION Y CALIDAD
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Coordinar el programa de mantenimiento de la acreditacién y actualizacion de los planes de
estudios asi como, dar seguimiento a la implantacion del Sistema Institucional de Gestién de
la Calidad en la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar la implantacion y el seguimiento de los procedimientos de calidad en la
Facultad.

e Coordinar las visitas para el desarrollo de las actividades te6rico-practicas del SIGC
en la Facultad.

e Cumplir con los acuerdos para mantener la vigencia de la acreditacion,
actualizacién y la calidad de los planes de estudio.

e Resguardar los documentos oficiales que comprueben la acreditacién y vigencia de
los planes de estudio, asi como los que demuestren la certificacion de los
procedimientos académicos y/o administrativos de la Facultad.

e Implementar la Técnica de las 5s +1.

¢ Mantener informado al Director de la Facultad sobre los avances del SIGC y de la
vigencia de la acreditacion de los planes de estudio de la licenciatura y posgrados.

o Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el Director de la
Facultad.
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13.1.5.- COORDINACION DE POSGRADO EN ENDODONCIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE POSGRADO EN ENDODONCIA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en la Especialidad de Endodoncia de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado.

Programar los recursos humanos, financieros y materiales para el desarrollo eficiente
del programa.

Establecer y coordinar las estrategias necesarias para elevar los indices de eficiencia
y eficacia del programa.

Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion que se realizan en la
especialidad.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el desarrollo de las actividades y
servicios del programa.

Promover la organizacion de eventos que tiendan a reforzar los conocimientos de los
estudiantes del programa de especialidad.

Mantener comunicacién con la Direccién, para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de los mecanismos de
evaluacion que permitan medir su eficacia.

Atender con oportunidad todos los requerimientos de equipos, instalaciones,
materiales e informacién que se requieran.
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13.1.6.- COORDINACION DE POSGRADO EN ESTOMATOLOGIA PEDIATRICA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE POSGRADO EN ESTOMATOLOGIA PEDIATRICA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO.

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas y administrativas que se realizan
en la Especialidad de estomatologia pediatrica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado de la facultad.

e Programar los recursos humanos, financieros y materiales para el desarrollo eficiente
del programa.

e Establecer y coordinar las estrategias necesarias para elevar los indices de eficiencia
y eficacia del programa.

e Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion.
¢ Vigilar el cumplimiento de los reglamentos que normen el programa.

e Promover la organizacion de eventos para reforzar los conocimientos de los
estudiantes del programa.

e Mantener comunicaciéon con la Direccién, para tomar acuerdos orientados a la mejora
del proceso educativo.

e Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de los mecanismos de
evaluacion que permitan medir su eficacia.

e Atender con oportunidad todos los requerimientos de instalaciones y materiales e
informacion que se requieran.
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14.- FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

¢ ORGANIGRAMA
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14.1.- DIRECCION, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. Il FRACCION IV Y ART. 27 AL 29
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear, coordinar y evaluar las actividades académico-administrativas estableciendo
las estrategias y lineas organizativas que promuevan el desarrollo arménico de las funciones
sustantivas y adjetivas de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la Legislacién Universitaria.

e Elaborar, organizar y evaluar programa anual de la Facultad, asi como vigilar su
cumplimiento.

e Supervisar que se cumplan en tiempo y forma las actividades de acuerdo al
Calendario académico-administrativo.

e Presidir al Comité de admision y seleccién de aspirantes a la Facultad.

e Coordinar las acciones de aseguramiento de calidad de los programas educativos y
procesos administrativos de la Facultad.

e Gestionar ante la institucidon recursos financieros para atender las necesidades
materiales de la Facultad.

e Determinar los procedimientos para la aplicacion adecuada de los recursos materiales
y financieros.

e Nombrar a los responsables de las diferentes areas de cada uno de los programas
educativos.

¢ Asignar las responsabilidades del personal administrativo, de imagen y vigilancia.

e Promover la vinculacién de los programas de licenciatura con los centros de
investigacion de la UATX.

e Realizar acuerdos y convenios con otras IES, sectores publicos, privados y sociales
nacionales y extranjeros que coadyuven al desarrollo de los cuerpos académicos de
la Facultad.
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Continuacioén:

o Representar a la Facultad, en eventos de caracter disciplinario y cultural organizados
por instituciones de educacion superior.

e Autorizar la plantilla de los docentes que participaran en los diferentes programas
educativos.

e Conocer oportunamente los resultados de productividad de cada uno de los programas
educativos de la Facultad, para la toma de decisiones oportuna.

e Atender y resolver las solicitudes planteadas por los alumnos, personal docente y
administrativo de Facultad.

e Presentar al Rector el informe anual de actividades de la Facultad.

e Atender los demas asuntos que le confiera la Rectoria.
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14.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 20y 28
ESTATUTO GENERAL ART.52Y 53

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académico-administrativas que coadyuven con el desarrollo
eficiente de las funciones y servicios de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la Legislacion Universitaria.
e Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la Facultad.

e Coordinar los procedimientos de calidad en los diferentes programas educativos de la
Facultad.

e Planificar, apoyar y supervisar las actividades de docencia, investigacion, extension
de la cultura y autorrealizacion asi como, propiciar la existencia y distribucién
justificada de los recursos para el desempefio agil de estas funciones.

e Ser el responsable operativo del proceso de admisién de la Facultad.

e Autorizar con firma y sello de la Facultad, los libros de la misma asi como, las actas
de exdmenes, boletas y documentos escolares que lo ameriten.

e Apoyar y dar seguimiento a las actividades de las coordinaciones de carrera en la
gestion administrativa y evaluacion de sus programas.

e Supervisar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad y al
publico en general.

e Coordinar a los grupos de trabajo y/o comisiones que participan y apoyan a la
Facultad en actividades de planeacién y evaluacion.

e Proponer los mecanismos de comunicacion que favorezcan el desempefio de
funciones y la agilizaciéon de los servicios que se brindan.
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Continuacion:

Concentrar las propuestas de la plantilla docente de la Facultad que presentan las
coordinaciones para su revision y aprobacién, en cada ciclo escolar.

Mantener actualizado el control y registro escolar de los alumnos.

Concentrar el sistema de indicadores para evaluar la eficiencia académica de los
programas educativos.

Informar permanentemente a la Direccion, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.

Realizar las actividades que le sean conferidas por la Direccién.
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14.1.2.- JEFATURA ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARGO ESTRUCTURAL JEFATURA ACADEMICA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas que coadyuven con el desarrollo eficiente de las
funciones y servicios de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades de acreditacion, de autoevaluacion por CIEES y de mejora
continua de los programas educativos (PE) de la Facultad.

e Participar en el desarrollo y ejecucion de estrategias para la actualizacion de los PE
de la Facultad de Ciencias de la Salud.

e Elaborar el programa de capacitacion y actualizacion del personal docente de la
Facultad.

e Mantener vigentes las estadisticas escolares con los indicadores basicos de cada
programa educativo.

e Dar seguimiento a los estudios de pertinencia de los PE de la Facultad.

e Las demés actividades que le sean conferidas por el Director.
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14.1.3.- JEFATURA ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARGO ESTRUCTURAL JEFATURA ADMINISTRATIVA
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 7

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades administrativas que coadyuven con el desarrollo eficiente de las
funciones y servicios de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Participar en la elaboracién y seguimiento del plan operativo de la Facultad.
e Participar y apoyar en actividades de planeacion evaluacion de la Facultad.

e Asegurar la implementacion y mantenimiento de los procedimientos del Sistema
Institucional de Calidad en la Facultad.

e Coordinar las actividades y los servicios que se ofrecen en las Bibliotecas.
e Coordinar las actividades del area de Informatica en la Facultad.

e Supervisar que las actividades del personal administrativo y de imagen, se realicen de
acuerdo con las funciones del area designada

e Controlar y resguardar el archivo y el patrimonio de la Facultad.

e Preservar el buen funcionamiento de las instalaciones, equipo y edificaciones de la
Facultad.

e Proponer a los sindicatos correspondientes las necesidades de capacitacion del
personal administrativo y de imagen de la Facultad.

e Establecer las medidas necesarias para que la comunidad se desempefie con
seguridad.

e Participar en la organizacion de los eventos que promueva la Direccion.

e Las demas que le sean conferidas por el Director.
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14.1.4.- COORDINACION DE LICENCIATURA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LICENCIATURA
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL 54, 55 Y 56

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de planeacion, organizacion, control y de los programas educativos
de: Enfermeria, Nutricién y Médico Cirujano segun corresponda, bajo la supervision de la
Direccion de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones descritas en la legislacion universitaria Articulos 54 y 56
del Estatuto General.

e Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del PE y obtener el visto
bueno del Director para su conocimiento y apoyo.

e Presentar a la Direccion la propuesta de plantilla docente al inicio de cada periodo
escolar.

o Dar seguimiento a los procedimientos del Sistema de Calidad en el programa
educativo.

e Coordinar el proceso de acreditacion y evaluacion del PE por los CIEES vy
posteriormente encargarse de su aseguramiento.

¢ Integrar la documentacion requerida por los organismos de evaluacion y acreditacion
(CIEES, COMACE, COMAEM, 6 CONCAPREN), correspondiente al Programa
Educativo.

e Dar respuesta a las recomendaciones de los organismos de evaluacién y acreditacion
(CIEES, COMACE, COMAEM, 6 CONCAPREN) segun corresponda a su area.

o Atender oportunamente y/o canalizar los requerimientos de docentes y alumnos.

e Supervisar y asesorar a los alumnos, en el cumplimiento de sus obligaciones
académicas.

e Promover y desarrollar propuestas para la titulacién de los alumnos asi como, ofrecer
programas de educacién continua.

252



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

Continuacion:

e Vigilar el cumplimiento y actualizacion; del plan de estudios y los programas de
asignatura de acuerdo con el calendario académico y la reglamentacion
universitaria.

e Promover la movilidad académica de docentes y alumnos entre instituciones de
educacion superior a nivel nacional e internacional.

e Organizar y asignar la distribucion de cargas de trabajo a docentes que imparten
catedra en la Licenciatura, con el visto bueno de la Direccion.

o Representar a la Licenciatura ante el Consejo Académico de la Facultad, asi como
en eventos académicos.

e Supervisar la asistencia a clases de docentes de la Licenciatura.
e Coordinar y apoyar el trabajo de los responsables de areas.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los PE.

e Mantener latécnicadelas5S” + 1.

e Vigilar el cumplimiento de la carga de trabajo del personal académico, administrativo
y de imagen a su cargo.

e Gestionar y asignar practicas profesionales, internado y/o servicio social de los
estudiantes.

e Informar a la Secretaria de Facultad en tiempo y forma las estadisticas de los
alumnos y personal docente del PE.

e Informar periddicamente a la Secretaria de Facultad sobre los avances y el
cumplimiento de sus actividades.

e Difundir las convocatorias de interés para los docentes de la Facultad

* El objetivo general y las funciones se aplican para todos los programas educativos que se imparten
en la Facultad de Ciencias de la Salud. (Ver paginas siguientes).
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14.1.5.- COORDINACION DE POSGRADO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE POSGRADO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA'Y
POSGRADO:

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de posgrado, de comun acuerdo
con la Direccion de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con las atribuciones descritas en la legislacion universitaria.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos del Reglamento de Investigacion Cientifica
y Posgrado de la UATX.

Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado de la Facultad.

Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del programa educativo de
posgrado y obtener el visto bueno del Director para su conocimiento y apoyo.

Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los estudiantes del PE
de posgrado.

Vigilar la actualizacién y cumplimiento del plan de estudios y los programas de
asignatura de acuerdo con el calendario académico y la reglamentacion universitaria.

Desarrollar estrategias que permitan elevar los indices de eficiencia y eficacia del
programa de posgrado.

Elaborar y tramitar el presupuesto anual de recursos: humanos, financieros y
materiales para el desarrollo eficiente del PE de posgrado.

Presentar a la Direccion la propuesta de plantilla docente al inicio de cada periodo
escolar.

Coordinar y apoyar el trabajo de los responsables de las areas de posgrado.

Promover la implementacién del sistema de calidad en el PE de posgrado.
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Continuacion:

Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas al
aseguramiento y mantenimiento de la calidad de los PE.

Promover la calidad de los estudios de posgrado a través de la evaluacién de sus
procedimientos y el andlisis de indicadores.

Coordinar el proceso de evaluacion por los CIEES, PNP y PNPC de los programas
educativos y posteriormente su aseguramiento.

Supervisar la asistencia a clases de los docentes.

Promover la organizacion de eventos para reforzar los conocimientos de los
estudiantes.

Atender oportunamente y/o canalizar los requerimientos de docentes y alumnos.

Promover la movilidad académica de docentes y alumnos entre instituciones de
educacion superior a nivel nacional e internacional.

Representar al posgrado ante el Consejo Académico de la Facultad asi como, en
eventos académicos.

Mantener la técnicade las 5 S + 1.

Realizar estudios de mercado local, regional y nacional, para el establecimiento de
nuevas ofertas educativas.

Informar a la Secretaria de Facultad en tiempo y forma sobre las estadisticas de los
estudiantes y personal docente del PE.

Fomentar la vinculacién de investigacion intra e interinstitucional con los Cuerpos
Académicos (CA)

Difundir convocatorias de apoyo a proyectos de investigacion cientifica.
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FACULTADES

Division de Ciencias y Humanidades
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15.1.- DIRECCION, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA, ARTICULOS 27 AL 29.
ESTATUTO GENERAL, ARTICULOS 47 AL 51

OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar la planeacion, programacion y evaluacion de todas las actividades de la
Facultad con apego a la legislacion universitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en la legislacién universitaria.
o Representar a la Facultad ante la comunidad universitaria y social.

e Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos de la Legislacién Universitaria en la
Facultad.

e Planificar el funcionamiento y desarrollo de la Facultad.

o Proponer a los cuerpos colegiados y a las autoridades universitarias las actividades y
medidas tendientes a lograr la excelencia académica.

e Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Facultad.

e Elaborar y presentar al Rector, a través del Coordinador de la Division de Ciencias y
Humanidades, el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Facultad.

¢ Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto asignado a la dependencia

e Responsabilizarse del cumplimiento de los planes y programas de docencia e
investigacion, tomando las medidas necesarias para tal efecto.

e Participar activamente en la implantacién y seguimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad.

e Vigilar la guarda y conservacion de los bienes de la Facultad, a partir de la verificacion
anual de los inventarios respectivos.

e Promover el desarrollo de la Facultad a través del establecimiento de convenios de
colaboracién y/o intercambio académico que permitan la interaccion de docentes y
estudiantes con instituciones u organismos afines.

e Presentar al Rector, el informe anual de labores de la Facultad.
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15.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD

BASE LEGAL LEY ORGANICA, ARTICULOS 20 Y 28,
ESTATUTO GENERAL ARTICULOS 52 Y 53.

OBJETIVO GENERAL

Atender el seguimiento de programas, actividades y servicios, de acuerdo a la planificacion y
requerimientos de la Direccién, que coadyuven con el buen funcionamiento de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.
Suplir al Director de la Facultad en su ausencia.

Ser responsable de la administracion escolar.

Vigilar que no existan irregularidades en la escolaridad de los alumnos.

Tramitar ante las autoridades universitarias los asuntos que le sean encomendados
por el Director.

Firmar junto con el Director de Facultad, los certificados, boletas de calificaciones,
constancias y otros documentos oficiales, solicitados por los alumnos y/o egresados.

Programar y supervisar la elaboracién y distribucion de las listas de asistencia, boletas
de calificaciones, credenciales para alumnos, cartas de presentacion y en general
todo tipo de constancias y demas documentos de caracter oficial.

Participar activamente en la promocion e implementacion del Sistema de Gestion de
la Calidad.

Llevar el control y reportar las inasistencias del personal académico de la Facultad
ante la Direccidn asi como, notificar a la Secretaria Administrativa y al sindicato
correspondiente.

Autorizar el uso de material y equipo a maestros y alumnos.

Supervisar y controlar el manejo y buen uso del archivo de la Facultad.
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Continuacion:

Vigilar la guarda y conservacion de los bienes de la Facultad, verificar anualmente los
inventarios respectivos.

Acordar con el Director de Facultad, los asuntos de su competencia.
Fungir como secretario en las juntas académicas y el Consejo de Facultad.
Supervisar el trabajo del encargado de la biblioteca, en cuanto a préstamos y

devoluciones de libros, a través de visitas periddicas y de levantamiento de inventarios
fisicos, asi como los servicios del Centro de Cémputo.
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15.1.2.- COORDINACION DE LICENCIATURA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LICENCIATURA
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 54,55y 56.

OBJETIVO GENERAL

Generar conocimiento a través de la planeacion, organizacién y control de las actividades
académicas y de investigacién que se realizan en la Coordinacion de Licenciatura de la
Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Vigilar el cumplimiento del plan de estudios y los programas de asignatura.
e Revisar y mantener actualizado el plan de estudios y los programas de asignatura.

e Coordinar la aplicacion de métodos didacticos que eleven los niveles de ensefianza-
aprendizaje.

e Establecer procedimientos para que a través de las practicas escolares, profesionales
y de servicio social se desarrollen acciones de investigacion y extension.

o Promover eventos para titulacién y seguimiento de egresados.

¢ Realizar eventos de formacién y actualizacion docente de conformidad con los planes
institucionales.

e Asignar las cargas de trabajo de los académicos de carrera.
e Representar a su licenciatura en el Consejo Académico de la Facultad con voz y voto.

e Representar a su licenciatura en eventos académicos, de acuerdo con las
instrucciones de la Direccidn.

e Instrumentar los mecanismos de evaluacion académica y vigilar el cumplimiento del
reglamento correspondiente.

e Dictar las medidas necesarias en el ambito de su competencia para que los
programas académicos satisfagan el minimo de duraciéon conforme a los acuerdos de
la ANUIES.
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15.1.3.- COORDINACION DE POSGRADO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE POSGRADO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Generar conocimiento a través de la planeacion, organizacién y control de las actividades
académicas y de investigacion que se realizan en la Coordinacion de Posgrado de la
Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.

e Planear las actividades de orden académico e investigacion de los programas de
posgrado que se imparten.

e Firmar conjuntamente con el Director, los Certificados de Estudios de Posgrado que
se imparten en la Facultad.

e Organizar y supervisar los procesos de ingreso y egreso de los programas de
posgrado vigilando que se realicen de acuerdo con los lineamientos y disposiciones
vigentes.

e Evaluar y analizar los resultados que se obtienen en cada uno de los periodos
escolares para retroalimentar los programas de posgrado.

e Promover las actividades académicas y de investigacion del posgrado a través de la
difusion programada en los diversos medios de comunicacion.

e Atender a los estudiantes de posgrado y al publico en general.
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15.1.4.- COORDINACION DE EDUCACION CONTINUA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA ART. 34 Y 35.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades de capacitacion y actualizacion profesional, asi como los procesos
de disefio e imparticion de docencia en las modalidades de: cursos, talleres, diplomados y
especialidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los trabajos de integracion y analisis de la oferta educativa.
e Promover la oferta educativa.
¢ Vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional.

e Seleccionar y establecer comunicacion con los catedraticos que participan como
conductores de los distintos cursos vy talleres.

e Organizar la programacion y el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas.

e Presentar propuestas a la Direccién para impulsar las actividades de educacion
continua.

e Atender a los alumnos, docentes y publico en general que estén interesados en los
procesos que se realizan.

e Mantener comunicacion con las coordinaciones de licenciatura, especialidad y los
posgrados, para compartir y/o intercambiar recursos, asi como para la
retroalimentacion de sus acciones.

266



L

16.- FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI

¢ ORGANIGRAMA

FECHA: AGOSTO 2013

CONSEJO ACADEMICO DE
FACULTAD

DIRECCION FACULTAD DE
CIENCIAS PARA EL
DESARROLLO HUMANO

SECRETARIA DE
FACULTAD

COORDINA(;ION DE P.E
DE EDUCACION ESPECIAL|

COORDINACION DE LOS
P.E. DE FAMILIA

SR

CUERPO AS:ADEMICO DE
EDUCACION ESPECIAL

CUERPO ACADEMICO DE
FAMILIA

COORDINACIQN DE
VINCULACION

SR

SERVICIOS
ESTUDIANTILES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

S

LICENCIATURA EN
EDUCACION ESPECIAL

LICENCIATURA EN
CIENCIAS DE LA FAMILIA

EDUCACION CONTINUA
Y CAPACITACION

MAESTRIA EN
EDUCACION ESPECIAL

ESPECIALIDAD EN
ORIENTACION FAMILIAR

SERVICIOS ESCOLARES

EXTENSION Y
DIVULGACION

DOCTORA EN
EDUCACION ESPECIAL

MAESTRIA EN TERAPIA
FAMILIAR

SERVICIOS DE APOYO
ACADEMICO

CENTRO DE
PRENDIZAJE INTEGRAL|

DOCTORADO EN FAMILIA

MANTENIMIENTO
DE INFRAESTRUCTURA

CTRO UNIVERSITARIO

DE ESTUDIOS PARA LA

FAMILIA

267

RECURSOS HUMANOS




Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

16.1.- DIRECCION, FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION IV, Y 27 AL 29,
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la organizacioén y planeacion de las actividades académicas, administrativas, de
difusion de la cultura y extensién de los servicios que se realizan en la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Representar formalmente a la Facultad de Ciencias para el Desarrollo Humano.

e Velar por el cumplimiento de la Ley Organica, el Estatuto General y los reglamentos y
acuerdos del Consejo Universitario Divisional y de la Facultad.

e Designar previo acuerdo con el Rector a los coordinadores administrativos de la
Facultad.

e Convocar y presidir el Consejo académico para las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

o Presidir las asambleas de maestros y estudiantes para la eleccién de consejeros
universitarios, divisionales e integrantes de las ternas para ocupar cargos directivos
en la Facultad.

e Presentar ante el consejo académico, divisional y universitario el programa operativo
anual de la Facultad de Ciencias para el Desarrollo Humano.

e Presentar ante el Consejo académico divisional y universitario el presupuesto anual.
e Presentar anualmente un informe de resultados académicos y financieros.
e Autorizar el plan de trabajo de las coordinaciones académicas y administrativa.

e Conocer y resolver las licencias, permisos, altas y bajas del personal académico,
administrativo y de servicios.

e Autorizar los pagos presupuestales que deba hacer la coordinaciéon administrativa.
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16.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades académicas y administrativas para el desarrollo de la Facultad de
Ciencias para el Desarrollo Humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS

DOCENCIA
e Promocion de la oferta educativa.

e Organizacion del proceso de admision y supervision de las trayectorias escolares.

e Articulacion de cargas académicas en funcién de las necesidades de los programas
educativos.

e Disefio de programas de capacitacion y actualizacion del personal académico.

INVESTIGACION
e Coordinacidn del desarrollo en los niveles de habilitacion del personal académico.

e Articulacién del proyecto institucional de investigacion.

e Difusion y divulgacion de la produccion del personal académico.

GESTION
e Relacién con instituciones donde se realiza Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Supervision de la operacion de los convenios con otras instituciones.
¢ Relacion con egresados y empleadores.

e Coordinacion de los procesos de Acreditacion, Reacreditacion y Calidad.
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16.1.2.-COORDINACION DE LICENCIATURAS

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LICENCIATURAS
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la organizacion, planificacion y control de los programas educativos de
licenciatura, maestria y doctorado de educacion especial, asi como el desarrollo de los
cuerpos académicos en estas disciplinas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar, actualizar y supervisar la operacién de los planes y programas de estudio
vigentes de licenciatura, maestria y doctorado.

Disefiar el modelo de programa de asignatura y promover su actualizacion en el
sistema de informacion.

Controlar y actualizar la base de datos de los estudiantes (registro de su trayectoria
escolar, para cada ciclo, materia, créditos cursados, altas, materias reprobadas,
promedio, becas, etc.).

Elaborar, publicar y coordinar la oferta educativa de todos los programas educativos
de acuerdo al calendario escolar.

Distribuir y coordinar los servicios de tutoria y asesoria para los estudiantes de todos
los programas educativos.

Establecer las cargas académicas y los horarios de los profesores de tiempo
completo (PTC), medio tiempo (PMT), de asignatura (PA) y profesores visitantes, por
ciclo escolar.

Solicitar anualmente todos los informes y programas de trabajo de los PTC y autorizar
su tramite para participar en ESDEPED.

Coordinar los cuerpos académicos y el desarrollo de las lineas y programas de
investigacion.

Elaborar el programa anual de investigacion en base a la distribucion de las cargas
académicas del personal de tiempo completo en docencia, investigacion y
vinculacion.

Disefiar un programa anual de incorporacion de estudiantes a los programas de
investigacion u fortalecer la eficiencia terminal.
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Continuacion:

e Estructurar los comités para la tutoria y revisién de los trabajos de grado.

e Dictaminar lo que corresponda en los procesos de inscripcion por revalidacion,
reconocimiento o convalidacion.

e Autorizar los procesos de titulacién, designacion de los jurados y fechas de realizacion.

e Atender y resolver los asuntos de inconformidad que presente el personal académico,
de acuerdo con la normativa correspondiente.

e Atender y resolver los recursos de revision que presenten los estudiantes.

Nota: El objetivo y las funciones descritas se aplican para:
e Coordinacion del programa educativo de educacion especial
e Coordinacion del programa educativo de terapia familiar
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16.1.3.- COORDINACION DE VINCULACION

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE VINCULACION
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 54y 58.

REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO.

OBJETIVO GENERAL

Organizar la planificacion y el seguimiento de los programas, actividades y servicios, de
acuerdo al Plan de Desarrollo y necesidades de la Facultad de Ciencias para el Desarrollo
Humano (FCDH).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar y supervisar el programa anual de practicas profesionales,
escolares, servicio social y servicios asistenciales.

Planificar, organizar e implementar anualmente el programa de informacién
profesiografica y de servicios de la Facultad.

Programar acciones derivadas de la docencia e investigacién para vincular a la
Facultad de Ciencias para el Desarrollo Humano.

Programar acciones derivadas de la docencia e investigacion para vincular a la FCDH,
con instituciones estatales, nacionales e internacionales.

Elaborar e implementar anualmente el programa de difusion y divulgacion.

Suscribir los convenios para la prestacion de practicas profesionales, escolares,
servicio social y asistencia.

Sistematizar y publicar los productos del trabajo y la evaluacion de los profesores de
tiempo completo, medio tiempo y de asignatura de la FCDH.

Organizar y dirigir el centro de servicios integrales de educaciéon especial y familia
(CESIEEF).

Publicar el 6rgano de informacién institucional de manera trimestral.

Disponer y controlar el espacio de difusién y promocién en las instalaciones de la
Facultad.

Disefiar y mantener actualizada la informacién de la FCDH, que se inserta a la pagina
WEB.
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16.1.4.- COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS PARA EL DESARROLLO HUMANO
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Propiciar el funcionamiento eficiente de la Facultad a través de la planificaciéon y coordinacion
de las actividades académicas y administrativas, asi como de los servicios que aqui se
brindan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actuar como secretario del Consejo de la Facultad y certificar con su firma las actas,
los acuerdos de éste y las determinaciones de la Direccion.

Tener bajo su custodia los archivos administrativos y escolares (los de los
estudiantes, personal académico, administrativo y de servicios).

Planificar y coordinar el proceso de admisién de los estudiantes de nuevo ingreso de
todos los programas educativos.

Programar de acuerdo al calendario académico los ciclos de examenes ordinarios,
extraordinarios y a titulo de suficiencia.

Registrar y controlar la asistencia y licencias de todo el personal (académicos,
administrativos y de servicios) y tramitar las sanciones ante las instancias
correspondientes.

Aplicar los procesos de evaluacién disefiados por las instancias académico-
administrativas.

Realizar el pago de ndéminas y mantener bajo su responsabilidad todos los
comprobantes oficiales.

Cuidar y controlar el patrimonio de bienes muebles (mobiliario y equipo) e inmuebles
(edificio e instalaciones).

Establecer un programa anual de mantenimiento preventivo a las instalaciones fisicas,
el mobiliario y equipo.

Cuidar las relaciones laborales con los trabajadores administrativos y de servicios.
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Continuacion:

Adquirir previo acuerdo con la Direccién los recursos materiales para el
funcionamiento de todas las &reas de la Facultad.

Organizar y supervisar el proceso para la realizacion de examenes profesionales y de
grado.

Organizar y mantener en funcionamiento el sistema de cémputo e informacion para
apoyos académicos.

Conservar y actualizar los acervos de la biblioteca.

Ser responsable de los libros de registro de la Facultad de Ciencias para el Desarrollo
Humano.
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17.1.- DIRECCION, FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION IV, 27 AL 29
ESTATUTO GENERAL ART, 47 AL 51.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y ejecucion de los proyectos académico-administrativos con sentido
humano y mediante el estableciendo de las estrategias y lineas organizativas que
promuevan el desarrollo arménico de las funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en la legislacion universitaria.
Elaborar y dar seguimiento al programa anual de la Facultad.
Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacion de los
programas educativos.

Promover la implantacion y seguimiento del Sistema de Gestién de la Calidad.
Promover el desarrollo de los programas educativos de la Facultad, a través de la
organizacién de eventos en donde participen docentes y estudiantes en la transmision

y difusion de la cultura.

Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio
que se imparten en la Facultad.

Programar la adquisicién y gestion de los recursos materiales, mobiliario, equipos e
instalaciones asi como, el resguardo correspondiente.

Impulsar el desarrollo de programas que favorezcan el ingreso y permanencia de los
estudiantes de la Facultad. (becas, tutoria, servicio social y practicas profesionales).

Promover la extension de los servicios (cursos de idiomas, talleres de conversacion,
laboratorio de auto acceso, publicaciones) a la comunidad en general.

Presentar al Rector, el informe anual de actividades de la Facultad.
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17.1.1.- SECRETARIO DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 52 y 53.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y organizar las actividades académicas y administrativas para brindar un servicio

eficiente a los alumnos, docentes y publico en general que acude a la Facultad de Filosofia y
Letras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades académicas que se planifican en los cuatro programas
educativos de la Facultad.

e Supervisar las actividades del personal docente que labora en la Facultad.

e Resguardar el patrimonio de la Facultad de Filosofia y Letras, y mantener
actualizado el inventario del mismo.

e Informar periddicamente a la Direccion, sobre las actividades realizadas y aquéllas
gue requieran de su intervencion.
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17.1.2.- COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Gestionar la adquisicién y distribucion de recursos materiales para el funcionamiento
eficiente de la Facultad, asi como supervisar las actividades de la Biblioteca, Centro de
coémputo y de los servicios de vigilancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Tramitar y administrar los recursos humanos, materiales y equipos para el
funcionamiento de la Facultad.

¢ Responsabilizarse sobre el control y seguimiento de aspectos fiscales y contables.
e Programar el mantenimiento de Infraestructura y equipos.
e Controlar y resguardar los procesos de la nébmina.

o Actualizar el registro de inventarios.
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17.1.3.- COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN FILOSOFIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA LICENCIATURA EN FILOSOFIA
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y coordinar las actividades académicas, de gestidn, investigacion,
difusion y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en
Filosofia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion a estudiantes, profesores y publico en general.

Planificacion y evaluacion de actividades académicas.

Tramitar la gestidn de recursos humanos y financieros.

Planeacion y evaluacion de los procesos administrativos y de calidad de la Facultad.

Seguimiento de las comisiones de difusién de programas educativos y de
acreditacion.

Participacién en las reuniones de academia del programa educativo de la licenciatura
en Filosofia.

Elaboracion de la oferta académica.
Registro de proyectos de investigacion.

Asignacion de asesores y lectores de tesis y programacion de examenes
profesionales.
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17.1.4.- COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN HISTORIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA LICENCIATURA EN HISTORIA
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 54, 55 Y 56.

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y coordinar las actividades académicas, de gestidn, investigacion,
difusion y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en
historia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planeacion de actividades académicas y de investigacion relevantes en y para el
programa educativo.

e Procesamiento de indicadores para la planeacion estratégica (PIFI, POA, PDI).

e Organizacion de actividades de difusion del conocimiento generado por los
profesores adscritos al programa educativo (encuentros, congresos, coloquios).

e Gestion de talleres o cursos que apoyen a los profesores integrados en las distintas
academias del programa educativo.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades académicas y de las comisiones
asignadas a los docentes.
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17.1.5.- COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN ENSENANZA DE LENGUAS

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA LICENCIATURA EN ENSENANZA DE
LENGUAS

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 54, 55 Y 56.

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y coordinar las actividades académicas, de gestion, investigacion,
difusién y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en
lenguas modernas aplicadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificacion de actividades académicas y de investigacién relevantes en y para el
programa educativo.

e Procesamiento de indicadores para la planeacion estratégica (PIFI, POA, PDI).

e Organizacion de actividades de difusién del conocimiento generado por los profesores
adscritos al programa educativo (encuentros, congresos, coloquios).

e Gestion de talleres o cursos que apoyen a los profesores integrados en las distintas
academias del programa educativo.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades académicas y de las comisiones
asignadas a los docentes.
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17.1.6.- COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN LITERATURA HISPANOAMERICANA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL COORDINADOR DE LA LICENCIATURA EN LITERATURA
HISPANOAMERICANA

BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL ART. 54,55 Y 56

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planificar y organizar las actividades académicas, de gestién, investigacion,
difusién y extension de la cultura, derivados del programa educativo de la licenciatura en
literatura hispanoamericana.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaboracién del programa operativo anual de la licenciatura.
e Planeacion y evaluacion de las actividades académicas de la licenciatura.

e Coordinar las actividades de ingreso, permanencia, egreso y titulacién de la
licenciatura.

e Organizacion académica de los procesos de asignacion de carga académica,
elaboracion de horarios.

e Coordinacion del trabajo colegiado de las academias.

e Coordinacion de las actividades del responsable de tutorias y de los tutores.

e Planeacion y evaluacion de actividades de difusion de la cultura.

e Planeacion, organizacién y evaluacién de encuentros de literatura hispanoamericana.
e Coordinacion del trabajo colegiado del cuerpo académico de la licenciatura.

e Planeacion, elaboracion y evaluacion del PIFI.

e Coordinar las actividades de intercambio académico con otras instituciones.

e Coordinar el trabajo de publicaciones de la licenciatura.

e Buscar financiamiento con instituciones de la cultura y gubernamentales para el
desarrollo del programa.

e Coordinacion de los trabajos del archivo “Jaime Erasto Cortés”.
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17.1.7.- COORDINACION DE POSGRADO EN ESTUDIOS DEL DISCURSO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE POSGRADO EN ESTUDIOS DEL DISCURSO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO
OBJETIVO GENERAL

Coordinar la planificacion y organizacién de las actividades académicas y de investigacion
del posgrado, para brindar una atencion eficiente a los estudiantes y profesores de la
maestria en lenguas modernas y estudios del discurso.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinacion del proceso de seleccion y admisidn al posgrado.

¢ Planificacion de cursos y distribucion de cargas académicas para los profesores del
posgrado.

e Atencidn y solucion a problemas de orden académico y administrativo que presenten
los estudiantes y profesores.

¢ Organizacion de eventos académicos.

e Coordinaciéon de las actividades académicas propias del posgrado (reuniones de
academia, revisién y actualizacion del plan de estudios, etc).

e Seguimiento de estudiantes y egresados.

e Designacion de tutores.
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FACULTADES

Division de Ciencias Sociales y Administrativas
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18.- FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

¢ ORGANIGRAMA
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18.1.- DIRECCION, FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 11 FRACCION IV, 27 AL 29.
ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar la planeacion, programacioén y evaluacion de todas las actividades de la
Facultad, con apego a la legislacion universitaria vy criterios de calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en la legislacion universitaria.
Fortalecer el Sistema de Gestidn de la Direccion.

Planear, organizar, integrar, controlar y evaluar las actividades de las areas que se
encuentran adscritas a la Facultad de Ciencias Econémico Administrativas.

Coordinar acciones de mejora continua que aseguren y mantengan la calidad de los
programas educativos de conformidad con lo establecido por CIEES y CACECA.

Conocer oportunamente el cumplimiento de los resultados de cada uno de los
coordinadores y responsables de area de la Facultad, para establecer las medidas
correctivas que procedan.

Convocar y asistir a las reuniones de Consejo Académico de la Facultad.

Asistir a las reuniones de Consejo Académico Divisional y Universitario.

Atender oportunamente las solicitudes de docentes y alumnos a través de las
diversas Coordinaciones y Areas.

Promover y mantener la técnica de las 5'S+1.

Realizar acuerdos y convenios con Instituciones de los sectores publico, privado y
social, nacionales y extranjeras, que coadyuven a fortalecer la educaciéon que se
imparte en la Facultad.

Establecer las mejores condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de los
servicios académicos y administrativos, a través del mantenimiento y actualizacion de

la estructura administrativa y las funciones que de aqui se derivan.

Presentar al Rector, el informe anual de labores.
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18.1.1.- SECRETARIO DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 20 Y 28,

ESTATUTO GENERAL ART. 52 Y 53.

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con el desarrollo de las tareas de fortalecimiento y consolidacion de la Facultad a
través de la coordinacion de las actividades académicas y administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.

e Participar activamente con el fortalecimiento del Sistema de Gestién de Calidad de la
Facultad.

e Dar respuesta a las recomendaciones de CACECA* y CIEES* correspondientes al
area.

e Mantener la calidad de los programas educativos a través de la programacion de
reuniones de trabajo, para la atencion oportuna de necesidades, asi como para
establecer un canal de comunicacion permanente con la Direccion y las
coordinaciones.

e Coordinar y supervisar las actividades de las areas que conforman a la Facultad.

e Elaborar con el Director y las coordinaciones de licenciatura, la plantilla docente, los
horarios de académicos y los grupos.

e Representar al Director en las comisiones que le sean designadas.

e Participar y mantener la técnica de las 5'S+1

*CACECA.- Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y Administracion, A.C.
*CIEES.- Comité Interinstitucional para la Evaluacion de la Educacién Superior.
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18.1.3.- RESPONSABLE DE ACREDITACION Y CALIDAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DE ACREDITACION Y CALIDAD

BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Mantener la vigencia, continuidad y mejora del Sistema Institucional de Gestién de la
Calidad (SGC) de la Facultad de Ciencias Econdmico-Administrativas (FCEA), asi como los
procesos de acreditacion de los programas de estudio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asegurar el establecimiento, implementacion y mantenimiento de los procesos para el
SGC.

Informar a la Direccion de la FCEA sobre el desempefio del SGC y de cualquier
actividad de mejora.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de la satisfaccidén del estudiante en
todos los niveles de la FCEA.

Apoyar al personal de la FCEA, sobre la aplicacion y el funcionamiento del SGC.

Mantener relaciones con partes externas de la Facultad, sobre asuntos relacionados
con el SGC y los procesos de acreditacion de planes de estudios.

Coordinar las visitas a la FCEA relacionadas con el SGC y de acreditacion de planes
de estudio.

Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los Programas Educativos.

Resguardar las evidencias de las distintas areas de la FCEA e informar a cada area el
nivel de cumplimiento de los compromisos que aseguran la calidad de los programas
educativos.

Coordinar acciones de mantenimiento para la calidad con apego al plan de desarrollo
de la Facultad, Plan estratégico de aseguramiento de calidad, asi como a los Planes
de trabajo anuales vigentes.

Informar a la Direccion de la FCEA sobre el estatus de cumplimiento y de cualquier
actividad de mejora.

Mantener el sistema de 5"S"+1.

288




Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

18.1.4.- CENTRO DE INVESTIGACION Y POSGRADO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR CENTRO DE INVESTIGACION Y POSGRADO
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos académicos y administrativos de planeacion, organizacion,
integracion, direccion y control, para que las actividades docentes, de investigacion,
extensién y de informacién se realicen adecuada y oportunamente, a fin de ofrecer
Posgrados de Calidad que impacten positivamente en los alumnos y la sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Fortalecer el SGC en el Centro de Investigacion y Posgrado.

e Mantener comunicacion con el Director, Secretario de la Facultad y los coordinadores
de carrera.

e Convocar y coordinar las sesiones de academia del Centro de investigacion y
Posgrado, para fortalecer académicamente al mismo.

e Representar al posgrado en sesiones de consejos y eventos académicos.

e Coordinar con el apoyo de los responsables de doctorado y maestria, el proceso de
ingreso, permanencia y titulaciéon de alumnos del posgrado.

e Proporcionar la informacidbn que le requieran las instancias académicas
correspondientes.

¢ Informar al Director y al Secretario de la Facultad sobre las actividades del posgrado y
tomar los acuerdos necesarios.

e Representar al Director en eventos académicos cuando asi se requiera.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los programas educativos.

e Mantener el sistema de 5"S+1.
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18.1.5.- COORDINACION DE EXTENSION Y CULTURA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVO
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE EXTENSION Y CULTURA
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la formacion profesional del estudiante a través de su vinculacién con el sector
publico y privado, la coordinacién de la prestacién del servicio social y de practicas
profesionales, asi como el desarrollo de eventos académicos y culturales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fortalecer el Sistema de Gestion de Calidad de la Coordinacién de Extension y
Cultura.

Dar respuesta a las recomendaciones CACECA y CIEES correspondientes al area.

Supervisar las actividades y eventos de extensién y cultura que realice la
Coordinacion.

Promover la celebracion de conferencias, foros y platicas académicas, asi como
eventos culturales y deportivos.

Celebrar convenios con dependencias y empresas para vincular a la comunidad
estudiantil a través del servicio social y practicas y/o residencias profesionales.

Realizar el curso de induccion para alumnos de nuevo ingreso y padres de familia.

Elaborar y dar seguimiento al plan de actividades de eventos académicos y/o
culturales.

Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo como un medio para
asegurar y mantener la calidad de los programas educativos.

Promover el mantenimiento de la técnica de las 5°S+1
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19.1.- DIRECCION, FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | DIRECTOR

BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 27 AL 29. ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL
51. ACUERDO DE CONSEJO UNIVERSITARIO 27.V.2011

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y ejecucion de las actividades académicas y administrativas de la
Facultad, estableciendo las estrategias y lineas organizativas que promuevan el desarrollo
armonico de las funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la legislacion universitaria.
e Elaborar el programa anual de la Facultad y darle el seguimiento correspondiente.

e Determinar los procedimientos para la aplicacién adecuada de los recursos, asi como,
para la asignacion de responsabilidades del personal.

e Promover la implantacién y seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

e Promover la vinculacion de los programas de licenciatura de derecho, ciencias
politicas, y criminologia con el area de posgrado (CIJUREP).

e Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

e Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacion de los
programas educativos.

e [Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de estudio
que se imparten en la Facultad.

e Programar la adquisicién y gestion de recursos materiales, mobiliario, equipo e
instalaciones de la Facultad.

e Impulsar el programa de tutorias de la Facultad y evaluar los resultados para
retroalimentar su proceso.

e Presentar al Rector, el informe anual de labores de la Facultad.
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19.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53

OBJETIVO GENERAL

Atender las actividades académicas y administrativas que coadyuven con el desarrollo
eficiente de las funciones y servicios de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.

e Controlar los servicios que se ofrecen a la comunidad estudiantil de la Facultad y
al publico en general.

e Promover la implantacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

e Coordinar a los grupos de trabajo que participan y apoyan a la Facultad en las
actividades de planeacién y evaluacion.

e Establecer los mecanismos de comunicacién que favorezcan el desempefo
eficiente de las funciones y servicios que se realizan.

e Informar periddicamente a la Direccion, sobre las actividades realizadas y aquellas
que requieran de su intervencion.

e Tramitar y controlar la adquisicion de los recursos, materiales y el buen
funcionamiento de las instalaciones.

e Supervisar las actividades del personal que labora en la Facultad.

e Vigilar y apoyar el desarrollo y evaluacién de los programas de tutorias de la
Facultad.

e Controlar y resguardar el patrimonio de la Facultad.

e Las demas que le sean solicitadas por la Direccion.
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19.1.3.- COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y
CRIMINOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE ESTUDIOS DE POSGRADO

BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y controlar las actividades académicas, de investigacién vy
administrativas que se realizan en el area de estudios de posgrado de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar los procesos de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
programa de posgrado de la Facultad.

o Programar los recursos humanos, financieros y materiales par el desarrollo eficiente
de los programas de posgrado.

e Promover la implantacion y dar seguimiento a los procedimientos del Sistema de
Gestién de Calidad.

o Establecer y coordinar las estrategias necesarias para elevar los indices de eficiencia
y eficacia de los programas de posgrado.

e Supervisar el proceso de los trabajos de tesis e investigacion.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacién universitaria y los reglamentos que normen el
programa de posgrado.

e Promover la organizacién de eventos académicos que fortalezcan los conocimientos
de los estudiantes del programa.

e Mantener comunicacion con la Direccién para tomar acuerdos orientados a la mejora
de los procesos educativos.

e Asegurar la calidad de los estudios de posgrado a través de mecanismos de
evaluacion y analisis, que permitan medir la eficacia.

e Atender con oportunidad, todos los requerimientos de informacion, instalaciones y
materiales que sean solicitados.

294



Universidad Autonoma de Tlaxcala

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

19.1.4.- BUFETE JURIDICO

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y CRIMINOLOGIA

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DEL BUFETE JURIDICO

BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Brindar asesoria profesional, juridica y administrativa de manera gratuita a la comunidad
universitaria y al publico en general, en cualquier area del derecho, para propiciar que los
jévenes pasantes pongan en practica sus conocimientos y se formen en el litigio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y asesorar a los alumnos de la licenciatura en derecho que atienden los
servicios que ofrece el Bufete Juridico.

e Supervisar la elaboracién y fundamentacion de los escritos que se requieran en los
diferentes juicios que se estén atendiendo.

e Supervisar y dar seguimiento a la atencién de las audiencias previamente sefialadas
por los juzgados.

e Proporcionar servicios para la atencién de asuntos del derecho publico y privado,
(asuntos civiles, familiares, penales, mercantiles, laborales, de amparo).

e Promover el servicio de manera continua, permanente y profesionalizada.

e Presentar a la Direccion el informe anual de actividades.
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20.1- DIRECCION, FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | DIRECTOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 27 AL 29,

ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

OBJETIVO GENERAL

Organizar y coordinar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los programas
educativos de la Facultad, asi como las actividades administrativas para proporcionar
servicios de calidad en la formacion de profesionistas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar cumplimiento a las atribuciones sefialadas en la legislacién universitaria.
Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo de la Facultad.
Elaborar y gestionar el presupuesto anual de la Facultad.

Promover la implantacion, seguimiento y evaluaciéon de los procedimientos del
Sistema de Gestién de Calidad (SGC).

Supervisar el cumplimiento de los programas y objetivos de cada una de las areas de
la Facultad; Secretaria, Coordinaciones de licenciatura y Posgrado asi como,
aquellas que dependan de estas.

Promover el desarrollo de los programas educativos y la formacion integral del
estudiantado a través de la organizacion de eventos académicos.

Atender, resolver y/o canalizar las peticiones planteadas por los alumnos, personal
docente y administrativo de la Facultad.

Supervisar la difusion y promocion de la convocatoria de becas, asi como los
procesos de seleccién y tramitacién que realiza la comision de la Facultad.

Establecer los criterios para el nombramiento de asesores de tesis conjuntamente
con las coordinaciones de las licenciaturas.

Promover y apoyar el desarrollo de las actividades de asesoria y tutoria.
Presentar al Rector, el informe anual de actividades de la Facultad.
Proponer la plantilla de personal docente, administrativo y de servicios.

Participar activamente, en las reuniones y actividades que sean convocadas por la
Rectoria.
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20.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: ART. 52y 53.

OBJETIVO GENERAL

Atender y coordinar el seguimiento de programas, actividades y servicios, de acuerdo a la
planificacion y requerimientos de la Direccion, que coadyuven con el buen funcionamiento de
la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir con las atribuciones que se describen en la legislacion universitaria.

e Supervisar las actividades de los programas educativos, para que se cumplan en su
totalidad y de acuerdo con el calendario académico.

e Supervisar la realizacién eficiente de las actividades administrativas y los servicios.

e Participar en la revision y actualizacion de la plantilla académica, administrativa y de
servicios.

e Vigilar y resguardar los archivos de la Facultad. (de estudiantes, personal docente,
administrativo y de servicios).

o Disefiar, implantar y operar sistemas administrativos que permitan resguardar los
equipos, mobiliario e instalaciones.

e Establecer mecanismos de comunicacién que permitan el desarrollo arménico de las
actividades.

e Proponer a la Direccion las acciones que contribuyan con el desarrollo de los
programas y servicios de la Facultad.

o Participar en las actividades administrativas que se realicen en la Facultad.

¢ Mantener en condiciones Optimas de funcionamiento los bienes muebles, inmuebles y
equipos de la Facultad a través del mantenimiento respectivo, el resguardo y control
de préstamos.

e Participar en la elaboracién del informe anual de labores de la Facultad.

o Desempefiar con eficiencia y eficacia, todas aquellas actividades que le sean
asignadas por la Direccion, y que estén orientadas hacia el mejoramiento, desarrollo y
proyeccion de la Facultad.
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Continuacion:

Establecer y supervisar los procedimientos para la atencion y seleccion de estudiantes
de nuevo ingreso a la Facultad.

Proponer la adecuacién y actualizacion de la estructura organizacional, funciones y
procedimientos administrativos de la Facultad.

Planificar y coordinar las funciones de las areas bajo su responsabilidad.

Participar en la implantacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad.
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20.1.3.- COMISION DE PLANEACION Y DESARROLLO

UNIDAD ORGANICA COMISION DE PLANEACION Y DESARROLLO

CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE LA COMISION DE PLANEACION Y

DESARROLLO

BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Disefar, integrar, coordinar y operar los procedimientos de planeacion y gestion de la
facultad, que coadyuven a la consolidacion de la capacidad y competitividad académicas,
con el fin de orientar integralmente los procesos de la toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Con caracter enunciativo y no excluyente, son funciones de la Unidad de Planeacién de la
Facultad de Trabajo Social, Sociologia y Psicologia, las siguientes:

Coordinar el proceso de planeacion de la Facultad.

Proponer métodos e instrumentos basicos para el proceso de planeacion académica y
curricular de la Facultad.

Elaborar los documentos necesarios para la adecuacion y actualizacion de la
estructura orgdnica, los sistemas y procedimientos académicos y administrativos de la
Facultad.

Elaborar y coordinar las actividades del Plan de Desarrollo de la Facultad con base al
diagnéstico de las funciones sustantivas e identificando las fortalezas y debilidades de
la Facultad.

Orientar, organizar e integrar el Documento de Planeacidon Institucional del PIFI, asi
como los proyectos apoyados al mismo.

Implementacion y seguimiento de politicas y estratégicas institucionales.
Promover la consolidacién del modelo académico de la Facultad.

Realizar los estudios necesarios para la modificaciéon y creacién de nuevas carreras,
de acuerdo con la demanda o el cierre de aquellas en obsolescencia.

Implementar acciones orientadas a la realizacién de actividades autofinanciadas.

Promover la vinculacién de programas educativos con las actividades de investigacién
y posgrado que realiza la facultad.

Colaborar en la organizacion y realizacién de eventos académicos como seminarios,
foros y conferencias que se realicen en la Facultad.

300




Universidad Autonoma de Tlaxcala

@

CODIGO: 708-RG-13-MOI FECHA: AGOSTO 2013

Continuacion:

e Establecer los mecanismos de control y desarrollo de la plantilla docente.

e Evaluar periédicamente los programas de trabajo de las Coordinaciones y Centros de
Investigacion dependientes de la Facultad e informar al Director de los avances
logrados, proponiendo en su caso, las medidas necesarias para corregir las
desviaciones detectadas.
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20.1.4.- COMISION DE ACREDITACION

UNIDAD ORGANICA COMISION DE ACREDITACION
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE LA COMISION DE ACREDITACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Mantener la vigencia, continuidad y mejora de los procesos de acreditacion de los programas
académicos de la Facultad de Trabajo Social, Sociologia y Psicologia (FTSSYP).

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades relacionadas con los procesos de acreditacion de los programas
académicos de la FTSSYP.

e Asegurar el cumplimiento de las actividades necesarias para mantener actualizadas las
evidencias que faciliten la acreditacion de los programas educativos.

e Coordinar objetivos de trabajo con los coordinadores de los diferentes programas
académicos.

e Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones realizadas por los organismos
acreditadores.

e Coordinar objetivos y acciones de mejora con el responsable de SIGC.

¢ Mantener relaciones con partes externas de la Facultad, sobre asuntos relacionados con
los procesos de acreditacion de planes de estudios.

e Coordinar las visitas a la FTSSYP relacionadas con los procesos de acreditacion de
planes de estudio.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a asegurar y
mantener los niveles de acreditacion de los Programas Educativos.

e Resguardar las evidencias de los procesos de acreditacion de los programas educativos
de la FTSSYP e informar a cada area el nivel de cumplimiento de los compromisos que
aseguran la calidad de los programas educativos.

e Mantener relaciones con los organismos acreditadores.

e Coordinar acciones de mejora con apego al plan de desarrollo para la acreditacién de los
programas académicos de la FTSSYP.
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Continuacion:

Informar a la Direccion de la FTSSYP sobre el estatus de cumplimiento y de cualquier
actividad relacionada con los procesos de acreditacion.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de la satisfaccion del estudiante en
todos los niveles de la FTSSYP.
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20.1.5.- COMISION DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE LA COMISION DE CALIDAD
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases para la organizaciéon y funcionamiento del Sistema de Gestién
Institucional de la Calidad (SIGC), en la Facultad de Trabajo Social, Sociologia y Psicologia,
asi como supervisar, mantener la vigencia, continuidad y mejora del mismo. A través de la
determinacion de acciones conducentes para elevar la calidad en la prestacion de servicios
gue se otorgan en la diversas areas que conforman los procesos administrativos, para
garantizar un desarrollo acorde y atencién oportuna a los usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Analizar, asesorar y dirigir planteamientos en temas de calidad.

e Asegurar la implementacion y mantenimiento de los procedimientos del SIGC, en
todas las &reas de la Secretaria Académica.

e Consultar, asegurar y supervisar la capacitacion del personal sobre la aplicacion y el
funcionamiento del SIGC.

o Disefio y reformas de los procedimientos del SIGC en la Facultad.

o Proponer las directrices de Calidad a realizar en procesos, departamentos, Yy
servicios, asi como los indicadores de calidad correspondientes.

e Trasladar al Consejo de Direccion su percepcién sobre niveles de calidad del
desempefio administrativo y la gestion que realiza.

e Proponer una valoracion del seguimiento de los planes de mejora y de la eficacia de
las acciones de mejora de la calidad.

e Elaborar un informe anual en materia de Calidad.

e Ejercer el liderazgo estratégico en el impulso de la cruzada institucional por la Calidad
de los servicios, asi como propiciar la comunicacion y fomentar la coordinacion de las
acciones en los servicios.

e Las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

Fungir como enlace entre la Comisién y la Alta Direccion en la implantacion y
desarrollo de los procesos del SIGC.

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos de gestion de
la calidad de la Facultad, inherentes al SIGC.

Informar a la alta direccion sobre el desempefio de los procesos de gestion de la
calidad y la mejora continua.

Coordinar los trabajos de planeacion y del seguimiento del desempefio de la comision
para la calidad.

Presidir las sesiones de la comisién para la calidad y hacer cumplir las resoluciones y
acuerdos del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COORDINADOR

Reportar al Representante de la Direccion los cambios efectuados en la
documentaciéon 1SO, asi mismo comunicar oportunamente al personal involucrado
sobre los cambios en la documentacion.

Realizar los resguardos de la informacién relevante de la Facultad de forma continua
asi como, de asegurarse del control de informacion guardada en CDs y servidor de la
Facultad.

Recibir las solicitudes a través del correo electrénico de recuperacion de informacion
y revisar los nuevos registros o formatos a través del portal y consultar la lista para el
control de los registros de calidad.

Distribuir los formatos para registros de calidad a los usuarios con base en lo
establecido en el procedimiento del SIGC para el control de documentos.

Entregar los formatos de los procedimientos de calidad en medios electrénicos.
Informar al usuario de los formatos para registros sobre las condiciones de control

gue debera aplicar a sus registros de calidad generados durante la operacion de su
procedimiento.
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20.1.6.- CENTRO UNIVERSITARIO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL (CUDI)

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | RESPONSABLE DEL CUDI
BASE LEGAL

RESPONSABLEDELCUD I

PSICOLOGO TRATANTE PSICOLOGO TRATANTE PSICOLOGO TRATANTE

OBJETIVO GENERAL

Prestar atencion preventiva a la salud mental de la poblacién, quedando particularizada a los
estudiantes de la facultad como parte de su formacién, asi como a la poblacién en general
atendiendo problemas pedagdgicos, emocionales y mentales que conlleven al equilibrio de la
vida.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Desarrollo de actividades clinico-docentes, particularmente en los ambitos de
psicodiagnéstico, psicoterapia y psicologia comunitaria.

e Entrenamiento en la orientacién psicoldgica supervisada y planificada por el CUAPS
para insertar a los alumnos de periodos mas avanzados en actividades dirigidas a los
estudiantes de los primeros semestres.

e Extension y vinculacion con la comunidad en general a través de intervenciones
psicolégicas supervisadas en la modalidad individual, grupal y comunitaria, como
parte del entrenamiento profesional.

e Inclusién de alumnos de las tres licenciaturas que componen la facultad.
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20.1.7.- EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA
BASE LEGAL

COORDINACION DE
EDUCACION CONTINUA Y A

DISTANCIA
INVESTIGACION Y CAPACITACION Y .
DIAGNOSTICO PROSPECTIVA INTERVENCION SOCIAL

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo social, de manera coadyuvante con las instituciones publicas y
privadas, mediante la implementacion de procesos de investigacién y diagndstico,
capacitacion y prospectiva, asi como disefio y ejecucion de proyectos de intervencion social

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar investigacion documental, de campo y experimental, a fin de determinar las
condiciones actuales de los habitantes de las diferentes comunidades del estado y del
pais en el &mbito del desarrollo humano, local y social.

e Fortalecer la capacidad de gestion y articulacién con los diferentes 6rdenes de
gobierno, instituciones académicas y la sociedad civil, para el financiamiento de
proyectos de intervencion social, mediante la implementacion de modelos de
capacitacion prospectiva.

e Disefiar y ejecutar proyectos de intervencion social, orientados a la atencion de
problemas especificos en el ambito comunitario, promoviendo la participacion social
en los proceso de planeacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento de proyectos de
intervencion social.
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Continuacion:

e Contribuir a la formaciéon de capacidades en el ambito local como estrategia de
empoderamiento social para el desarrollo

e Generar propuestas de incidencia en politicas publicas en materia de desarrollo social
y humano, combate a la pobreza, la exclusién social y la marginacion.

FUNCIONES ESTRATEGICAS:

¢ Vinculacion facultad-gobierno-sociedad para la identificacion de problemas sociales.

e Implementacion de modelos de investigacion social basados en metodologias
participativas.

e Integracion de equipos interdisciplinarios en el proceso de diagnéstico, planeacion,
formulacion, ejecucién y evaluacion de proyectos.

e Monitoreo de las politicas publicas a través de indicadores.

e Generacion de propuesta de incidencia en politica publica.

o Fortalecimiento de capacidades de los participantes y los beneficios de los proyectos
de intervencion social.

e Difusion de los resultados de la intervencion a través de publicaciones académicas.
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20.1.8.- COORDINACION MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA
CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES
BASE LEGAL REGLAMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y POSGRADO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las funciones académicas, de investigacion y administrativas para la formacion de
profesionales en el area de las Ciencias Sociales y cuadros académicos de excelencia,
capaces de intervenir eficientemente en la elaboracion de politicas publicas o privadas
tendientes al mejoramiento social y econémico de su entorno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar que se cumplan las disposiciones que sefiala la legislacion universitaria en el
desarrollo de los programas de posgrado.

Realizar los estudios necesarios para la revision y actualizacion periddica del plan de
estudios y programas del posgrado, para que sean congruentes con los avances y
necesidades del entorno.

Promover los programas de posgrado a través de la organizacion de eventos de
caracter cientifico, técnico y cultural, que contribuyan al desarrollo integral del
estudiantado, personal docente y de la Facultad.

Promover y gestionar el otorgamiento de becas para aquellos estudiantes que lo
ameriten, ante las instituciones u organizacion correspondientes.

Implementar y operar sistemas de evaluacidbn académica y administrativa que
garanticen la calidad en los programas de posgrado que se imparten.

Incrementar los indices de eficiencia del posgrado a través de programas de asesoria
y tutoria permanentes para los estudiantes de la maestria.
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¢ ORGANIGRAMA

DIRECCI('JN FACULTAD DE
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21.1.- DIRECCION, FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA
CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 27 AL 29

ESTATUTO GENERAL ART. 47 AL 51.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion y ejecucion de los proyectos académico-administrativos con sentido
humano y mediante el estableciendo de las estrategias y lineas organizativas que
promuevan el desarrollo armdnico de las funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar cumplimiento a las atribuciones sefaladas en la legislacion universitaria.
Elaborar y dar seguimiento al programa anual de la Facultad.
Desarrollar y consolidar los cuerpos académicos de la Facultad.

Realizar los estudios de demanda anual para orientar la planificacion de los
programas educativos.

Promover la implantacién y seguimiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

Promover el desarrollo de los programas educativos de la Facultad, a través de la
organizacion de eventos en donde participen docentes y estudiantes la
transmisién y difusion de la cultura.

Fortalecer los acervos bibliograficos de apoyo a los planes y programas de
estudio que se imparten en la Facultad.

Programar la adquisicion y gestion de los recursos materiales, mobiliario, equipos
e instalaciones asi como, el resguardo correspondiente.

Impulsar el desarrollo de programas que favorezcan el ingreso y permanencia de
los estudiantes de la Facultad. (becas, tutoria, servicio social y practicas
profesionales).

Promover la extension de los servicios (cursos de idiomas, talleres de
conversacion, laboratorio de auto acceso, publicaciones) a la comunidad en
general.

Presentar al Rector, el informe anual de actividades de la Facultad.
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21.1.1.- SECRETARIA DE FACULTAD

UNIDAD ORGANICA FACULTAD DE DISENO, ARTE Y ARQUITECTURA
CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIO DE FACULTAD
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 20 Y 28.

ESTATUTO GENERAL ART. 52y 53.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y organizar las actividades académicas y administrativas para brindar un servicio

eficiente a los alumnos, docentes y publico en general que acude a la Facultad de Disefio,
Arte y Arquitectura (FDAYA).

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades académicas que se planifican en los programas educativos
de la Facultad.

e Supervisar las actividades del personal docente que labora en la Facultad (FDAyA).

e Resguardar el patrimonio de la Facultad de Disefio, Arte y Arquitectura, y mantener
actualizado el inventario del mismo.

¢ Informar periddicamente a la Direccién, sobre las actividades realizadas y aquellas
gue requieran de su intervencion.
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22.1.- DIRECCION, UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CALPULALPAN

UNIDAD ORGANICA UNIDAD ACADEMICA MULTIDISCIPLINARIA CALPULALPAN
CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR
BASE LEGAL LEY ORGANICA ART. 27 AL 29.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear y organizar las actividades académicas, administrativas, de extensién y
cultura y de autorrealizaciébn para proporcionar atencion y servicios satisfactorios a la
comunidad universitaria de la Unidad Académica Multidisciplinaria Calpulalpan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitaria en todas las funciones y servicios
que se desarrollan en la Unidad Académica Multidisciplinaria Calpulalpan (UAMC).

Propiciar la vinculacién del campus con el entorno, a partir de la organizacion de
actividades de servicio social, practicas profesionales y/o eventos culturales.

Participar en la promocion y organizacion de actividades académicas. (los procesos
de admision, becas, servicio social, practicas profesionales, tutorias, egreso de los
estudiantes).

Promover los procedimientos que potencien el desarrollo y consolidacion de la
UAMC como; Sistema de Gestion de Calidad y Autorrealizacion.

Establecer mecanismos de comunicacion eficaces entre la UAMC vy las
dependencias universitarias que proporcionan servicios a la comunidad universitaria.

Controlar, resguardar y actualizar los archivos escolares y general de la UAMC.
Mantener equipos e instalaciones en Gptimas condiciones de servicio.

Presentar a la Rectoria el informe de labores de la UAMC al final de cada ario.
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ANEXO: A
UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE LICENCIATURA Y/O CARRERA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL ESTATUTO GENERAL: Articulos 54 y 56

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de la carrera a su cargo, realizando
actividades de coordinacién y apoyo con el Director de la Facultad para el logro de los
objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con las atribuciones descritas en la legislacion universitaria (Articulo 56 del
Estatuto General).

Promover el seguimiento del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad en la
coordinacion.

Dar respuesta a las recomendaciones de los organismos de evaluacion y acreditacion
(CACECA Yy CIEES) que correspondan a su area.

Mantener actualizado el plan de estudios y los programas de asignatura.

Atender oportunamente y/o canalizar, los requerimientos de docentes y alumnos.
Supervisar y asesorar a los alumnos, en el cumplimiento de sus obligaciones
académicas.

Promover y desarrollar propuestas para la titulacion de los alumnos, asi como para
ofrecer programas de educacién continua y/o actualizacion.

Vigilar el cumplimiento del plan de estudios y los programas de asignatura de acuerdo
con el calendario académico y la reglamentacion universitaria.

Organizar y asignar la distribucién de cargas de trabajo a los docentes que imparten
catedra en la licenciatura, con el visto bueno de la Direccion.

Representar a la Licenciatura en el Consejo Académico de la Facultad, asi como en
eventos académicos.

Supervisar la asistencia a clases de los maestros de la licenciatura.

Informar periédicamente al Secretario de la Facultad sobre el avance y cumplimiento
de sus actividades.

Coordinar y apoyar el trabajo de los responsables de academias y tutorias.

Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los programas educativos.

Mantener la técnica de las 5 “S” +1.
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ANEXO B
UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE TUTORIAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Apoyar la formacion académica de calidad de los estudiantes, mediante la planeacion,
coordinacion y evaluacion de los procedimientos de tutoria y asesoria académica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el programa interno de tutorias y darle seguimiento.

Determinar con las coordinaciones de licenciatura, la asignacion de tutorados a cada
tutor.

Integrar y entregar la Carpeta del Tutor a los Tutores.

Proporcionar asesoramiento a los tutores sobre la utilizacion de la carpeta de
informacion de tutoria.

Planear, organizar y supervisar la actividad de tutoria a través de la retroalimentacion
con tutores y tutorados, estableciendo comunicacién permanente y a través de las
evaluaciones.

Canalizar a los tutorados con algun asesor académico o con algun especialista en el
area de atencion psicolégica cuando asi lo ameriten.

Evaluar de acuerdo a los mecanismos institucionales (carpeta electronica), las
actividades de tutoria y asesoria, para entregar los resultados a la Direccién, a través
de las coordinaciones de Licenciatura y se tomen las decisiones pertinentes.

Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
mantener la calidad del programa de tutorias.

Promover en el area el seguimiento del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad
y la técnica de 5 “S” +1.
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ANEXO C
UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO

OBJETIVO GENERAL

Integrar y vincular a los estudiantes con las diferentes dependencias del sector
gubernamental en los niveles: federal, estatal y municipal, para que se realice de acuerdo
con el Reglamento de Servicio Social Universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Difundir oportunamente la convocatoria de Servicio Social.

Atender y orientar a los estudiantes que realizan el Servicio Social.

Programar en coordinacion con la jefatura de servicio social institucional, la
asignacion de los espacios de servicio social que correspondan a la formacion
profesional del estudiante.

Controlar y expedir los documentos oficiales que acrediten el servicio social.

Mantener actualizada la base de datos del servicio social.

Integrar, revisar y autorizar los documentos del proceso de los prestadores de servicio
social, cuyos expedientes estén en condiciones de ser enviados a la jefatura del

servicio social universitario.

Dar atencion a los estudiantes que deseen informacién especifica y/o general del
servicio social y su tramitacion.

Presentar a la Direcciéon a través de la coordinacion de carrera, el informe de la
cobertura e impacto del servicio social al término de cada ciclo escolar.

Promover en el area el seguimiento del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad
y la técnica de 5 “S” +1.
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ANEXO D
UNIDAD ORGANICA COORDINACION DE PRACTICAS PROFESIONALES Y/O
RESIDENCIAS
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la realizacidon de las practicas profesionales de los estudiantes, con el fin de que
completen los conocimientos tedricos y practicos adquiridos en las aulas, mediante su
participacién en procesos productivos en los sectores publicos y privados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar anualmente las actividades correspondientes a esta area.

Emitir y dar seguimiento a la convocatoria para el desarrollo de las practicas
profesionales.

Difundir la lista de las dependencias en las cuales los alumnos tienen la posibilidad de
participar.

Coordinar platicas de orientacién para la realizacion de las practicas profesionales.
Recibir las solicitudes, cartas de aceptacion y constancias de liberacién.

Abrir los expedientes a los prestadores de Practicas y/o residencias Profesionales.
Supervisar el plan de actividades a realizar en la dependencia receptora, asi como el
desarrollo.

Revisar los informes parciales y finales del progreso del plan de actividades que se
desarrolla en la dependencia receptora.

Mantener actualizada la base de datos de Practicas Profesionales y Residencias.
Revisar y autorizar los trdmites de los practicantes cuyos expedientes estén en
condiciones de concluir, para expedicion de constancia de terminacion.

Atender a los estudiantes que deseen informacién especifica y/o general de practicas
ylo residencias profesionales y su tramitacion.

Presentar al Director el informe de cobertura de practicas profesionales y sus
resultados, a través de la coordinacion de carrera.

Promover en su area el Sistema Institucional de Gestion de la Calidad y la técnica de
5"S"+1.
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ANEXO E
UNIDAD ORGANICA COORDINACION ADMINISTRATIVA
CARGO ESTRUCTURAL COORDINACION
BASE LEGAL

OBJETIVO GENERAL

Administrar eficientemente la aplicacién de los recursos financieros, humanos y técnicos de
la Facultad y/o Unidad Académica Multidisciplinaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Obtener en el Banco los documentos siguientes, estados de cuenta, chequera, etc.,
llevar el control de registros y movimientos de los mismos.

e Tramitar los pagos correspondientes a gasto corriente, honorarios y a recursos
propios.

e Recoger ndmina de docentes y administrativos para el pago quincenal y resguardar
los documentos.

e Adquirir los bienes y/o servicios para el buen funcionamiento de las diversas areas de
la Facultad.

e Supervisar las actividades de las bibliotecarias, centros de cémputo y del personal de
servicios y vigilancia.

e Asistir en tiempo y forma a las diversas reuniones convocadas por la Direccién de
esta Facultad.
Levantar el inventario de bienes de la Facultad.

e Asistir y dar cumplimiento a los acuerdos de reuniones de trabajo orientadas a
asegurar y mantener la calidad de los Programas Educativos.

e Autorizar el uso de material y equipo a maestros y a los alumnos.
Supervisar el cumplimiento de las actividades de la biblioteca, en cuanto a préstamos
y devoluciones de libros, a través de visitas periddicas y de levantamiento de
inventarios fisicos.

e Supervisar la realizacidn de los servicios de limpieza, mantenimiento y jardineria.
Dar seguimiento a la técnica de las 5'S+1.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ANALISIS.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento
con el todo.

AREA .- Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.
AREAS SUSTANTIVAS.- Son aquéllas que desarrollan funciones derivadas directamente de
las atribuciones y objetivos encomendados a la institucién, mediante la produccion de bienes
y/o prestaciones de servicios para las que estan facultadas y fueron constituidas.
ATRIBUCION.- A cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o area administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.
AUTORIDAD.- Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la
funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de
trabajo, cada uno para funciones distintas vy, la lineal, que es facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

COMUNICACION.- Transmisioén y recepcion de informacion para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una
organizacion.

COORDINACION.- Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias
areas, organos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo
la unidad de accidn necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizaciéon de recursos y produccién
de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD.- Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones,
emitir instrucciones y hacer que se cumplan, compartiendo la responsabilidad correspondiente.
DELEGACION DE FUNCIONES.- Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere
funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos, otorga la
autoridad que necesita cuando va a desempefiar tales funciones.

DEPENDENCIA.- Secretarias, Coordinaciones de Division, Direcciones de Facultad, Unidad
Académica Multidisciplinaria, Coordinaciones de Centros de Investigacién asi como, aquellas
areas que estén directamente subordinadas al Rector.

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.

FUNCION SUSTANTIVA.-Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de
las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIA (ORGANICO-FUNCIONAL).- Es el nivel que se asigna a un puesto dentro de la
Universidad, por el grado de autoridad asignado.

LINEAMIENTO.- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento que contiene informacion detallada referente a
los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion; asimismo, contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

METODO.- Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
OBJETIVO.- Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un periodo
determinado, especifico, concreto y claro.
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ORGANIGRAMA.- Representacion grafica 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.

ORGANO DESCONCENTRADO.- Forma de organizacién con autonomia administrativa pero
sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo con la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal, tiene facultades especificas para resolver asuntos de la
competencia del érgano central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad
dictados por este ultimo.

POLITICA.- El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accion de
los subordinados. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucion
de obijetivos.

PROCEDIMIENTO.- Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accion concreta.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO.- Sucesion ordenada de acciones concatenadas entre si,
gue se constituye en funciéon de una tarea especifica. El procedimiento implica actividades del
personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de recursos materiales y tecnolégicos y
un método de trabajo y de control para lograr oportunamente el resultado.

PROGRAMA.- Instrumento mediante el cual se desagregan y detallan ordenadamente las
actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

PROYECTO.- Intencién para hacer algo o plan para realizarlo, redaccion o disposicion
provisional de un tratado o ley.

PUESTO.- Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una
0 mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia.

REESTRUCTURACION (ORGANICA Y OCUPACIONAL).-Accién que identifica en primera
instancia los factores internos y/o externos que propician alteraciones a los esquemas
organico-funcionales de las dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de
adaptacion y cambio en el sistema de organizacion.

STAFF.- Son los 6rganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de mando, en
aguellas actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica especializada.
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.- Sistema de Gestion de la Calidad, su
implementacién en la UATx sigue la Norma del Sistema ISO 9001-2008.

ISO 9001:2008.- Internacional Standard Organization (Organizacién Internacional para la
estandarizacion). Nos indica los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion
para la Calidad y la versién mas actualizada es la 2008.

Técnica 5 “S”"+1.- Es una técnica japonesa para complementar las acciones hacia la Calidad
Total, se basa en:

1S= Seleccionar

2S= Ordenar

3S= Limpiar

4S= Estandarizar

5S= Segquir los estandares
+ 1 Calidad personal
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