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INTRODUCCION

La Facultad de Humanidades de la Universidad Auténoma del Estado de México, como
cualquier otra institucién genera documentos producto de sus funciones, sin embargo, no se
conocen los documentos que genera con claridad ya que hace falta hacer un analisis de las
funciones institucionales para determinar los documentos que deberian formar parte de su
archivo de acuerdo con la interpretacion de su normatividad. La pregunta que surge de esta
situacion es: ¢qué documentos de archivo deberia producir la Facultad de Humanidades para
el cumplimiento de sus funciones? Para dar respuesta a esta pregunta se hara uso de la
metodologia archivistica que tiene que ver con la gestion de documentos.

Hace unos cuantos afios la Dra. Merizanda Ramirez Aceves, profesora de la
licenciatura en ciencias de la informacién documental realiz6 un trabajo académico con sus
alumnos, como ejercicio practico para la materia Gestién de documentos activos y para esta
actividad utiliz6 a la Facultad de Humanidades como ejemplo. El trabajo consistio en analizar
los procedimientos administrativos establecidos en el Manual de procedimientos de la
institucion y establecer congruencias e incongruencias entre éste y el reglamento interno.
Una vez establecidas las conclusiones de este primer paso, el segundo consistio en entrevistar
a cada uno de los responsables de las areas para determinar si cumplian con lo propuesto en
el manual sefialado y de qué manera lo hacian. Esta actividad que es el primer paso que
deberia dar cualquier institucion si quiere gestionar sus documentos, permitié observar una
serie de inconsistencias, lo que provoco el interés por realizar este trabajo de investigacion
con el objetivo de darle continuidad y poder realizar una propuesta de identificacion
documental de los documentos de archivo de la Facultad de Humanidades, tomando en
cuenta los elementos ya trabajados en las clases de la Doctora Merizanda.

Algunas de las debilidades detectadas fueron las siguientes:

o Los responsables de &rea desconocen las funciones que establece la normatividad
interna

o No se llevan a cabo algunas de las funciones establecidas en la normatividad. En
cambio, hay funciones que se realizan y que no estan establecidas legalmente.

e« En el marco normativo hay recurrentes errores de duplicidad o ausencia de

funciones.



Estos aspectos provocan que no se generen los documentos de archivo que se deben
generar producto de lo que deberian ser las funciones establecidas. Lo que deriva a su vez en
que no se conforme un fondo documental de la Facultad de Humanidades con sus respectivas
categorias archivisticas, es decir, secciones, series y expedientes de manera correcta.

La solucion, por tanto, esta implicita en la propia pregunta de investigacion planteada
en un principio, es decir, analizar el funcionamiento de la institucion para determinar las
categorias archivisticas que debe generar.

La importancia de este proyecto de gestion documental para la Facultad de
Humanidades radica en realizar una propuesta metodoldgica para dar orden correspondiente a
las funciones de la institucion en relacion con los documentos generados, esto dard como
resultado una buena gestion y un mejor control y conservacion de su fondo documental.

Las aportaciones por tanto serdn la puesta en marcha del método archivistico de
gestién documental para comprobar su eficiencia en los propios documentos de la Facultad
de Humanidades de la UAEMéx. Ademas de que sera la primera institucion de esta alma
mater a la que se le proponga una organizacion documental con base en los preceptos que
establece la ciencia archivistica.

Esta propuesta beneficia sin lugar a dudas a la propia institucion, toda vez que contara
con una metodologia para lograr tener un fondo documental perfectamente bien organizado,

y evidentemente, a la comunidad de ciencias de la informacion documental que entenderan
la aplicacidn de este método a un caso practico y cercano a la vez.

Para su confeccion se haréd uso de los recursos existentes, entre los que destacan las
herramientas bibliogréficas, es decir, textos cientificos y tedricos que hablan sobre la gestion
de documentos como bases para la elaboracion y argumentacion del trabajo de investigacion.
Ademas, se utilizaran recursos normativos, es decir, textos legales de la Universidad y
normatividad interna de la Facultad como su reglamento interno y su manual de
procedimientos.

Para dar respuesta a la pregunta formulada en el planeamiento del problema sobre
¢ Cuales son los documentos que deberia generar la Facultad de Humanidades?, se plantea la
hipétesis de que los documentos que deberia generar esta institucion son todos aquellos que

tengan que ver con las funciones institucionales y estas funciones se tienen que ver reflejadas



en su marco normativo y a partir de esas funciones es que se deberian generar los documentos
que den constancia de que la funcion fue realizada.

El objetivo general que se pretende alcanzar en esta investigacion es identificar los
documentos que deberia gestionar la Facultad de Humanidades mediante el analisis de las
funciones que lleva a cabo. Para lograr lo anterior, sera necesario:

« Determinar lo que es la gestién documental y el papel que ésta juega en el marco
de la Archivistica para establecer la participacion de la identificaciéon en este
contexto.

o Realizar un diagnoéstico del funcionamiento de la Facultad de Humanidades, a
partir de su marco normativo para enumerar las funciones que cada una de las
areas realiza en la actualidad.

« Determinar con base en ese diagndstico, los documentos que la Facultad deberia
gestionar producto de sus funciones, con el fin de lograr un mejor control de su
fondo documental.

La metodologia que se utilizard para comprobar la hipétesis planteada es cualitativa
ya que como lo menciona Ramirez Aceves esa metodologia esta orientada a la comprension
de fendmenos humanos, es decir “se orienta hacia la comprension de situaciones Unicas y
particulares que buscan significado y sentido que conceden los propios agentes, ademas de
las experiencias de los individuos o grupos sociales que son investigados” (Aceves M. R.,
2015).

En el capitulo | se analizaron los antecedentes de la gestion documental asi como un
analisis conceptual basto de la misma, desde las diferentes perspectivas de autores, lo que
permitié crear un concepto propio y ahondar mas en el tema de investigacion. Se enfatiza
principalmente en la identificacion que es la primera tarea de la gestién documental y la base
para realizar el resto de las demas fases de la gestion documental.

Se realiz6 un analisis comparativo de dos metodologias, por un lado la metodologia
de José Ramon Cruz Mundet y por otro la de Merizanda Ramirez Aceves con el objetivo de
mostrar distintos procedimientos, ademas de la diferencia de afios entre una y otra. La
metodologia de Ramirez Aceves es mas corta y se ahorra algunos pasos en comparacion con
la de Cruz Mundet, sin embargo, ambos procedimientos son igual de efectivos para lograr

realizar la identificacion documental.



En el capitulo 11 se muestra en forma de cuadros comparativos las distintas versiones
de manuales de organizacidn, con el objetivo de resaltar los cambios entre una version y otra
a lo largo de la historia de la Facultad, es decir, si agregaron areas o departamentos
administrativos, si se fusionaron algunas areas, si las funciones de cada area aumentaron o
disminuyeron, qué documentos administrativos generaba cada una de las areas y cuéles de
esas funciones las compartian con otras areas.

Finalmente, en el capitulo Il se planted la necesidad de elaborar un cuadro de
clasificacion archivistica para la Facultad de Humanidades donde se identifique la
produccién documental de la misma ya que ésta no cuenta con uno.

La propuesta aqui planteada busca ayudar a la Facultad a realizar una correcta gestion
de sus documentos, de manera que si este organismo académico lo considera pertinente

puedan utilizar como referencia esta propuesta.



Capitulo |

La identificacion documental como primera
tarea de la gestion documental

Introduccion

El presente capitulo estd dedicado a exponer los antecedentes de la gestion
documental, ademas de conceptualizar la misma segin autores y analizar las fases que
forman este proceso, ademas se analiza especificamente la fase de la identificacién, que es el
tema principal del trabajo de investigacion con el fin de situar el lugar que ocupa la
identificacion y las razones que hacen que de ella dependan el resto de las tareas de esta
interesante labor. Finalmente se muestra la metodologia para elaborar la identificacion desde
dos diferentes posturas, primeramente la postura de Cruz Mundet y por otro lado la de
Ramirez Aceves, esto con la finalidad compararlas y elegir la mas préactica para la elaboracion

del trabajo de investigacion.

1. Antecedes de la gestion documental

Todas las instituciones han generado una gran cantidad de documentos a lo largo de
la historia, siendo estos el objeto de estudio de la Archivistica que, como lo menciona
(Ramirez Aceves, 2008) “Es la ciencia que nace para hacer frente a la urgencia por organizar,
controlar y preservar los testimonios escritos que sustentan el quehacer diario del hombre”.

Gracias a una serie de sucesos como el incremento poblacional, la libertad de
expresion, nuevas técnicas de produccion y reproduccion, han sido causantes de la
generacion incontrolada de documentos para transmitir informacion como resultado de una

tendencia por consolidar sociedades post-industriales, como lo menciona (Ramirez Aceves,



2008). Y, concuerdo con la autora, en el sentido que la Archivistica ha consolidado principios
que garantizan el uso racional de la informacion y de los documentos que la contienen.

Desde hace algunos afios se han realizado esfuerzos para controlar las grandes
cantidades de documentos que generan las instituciones, y el problema esta en la saturacion
de espacios tanto de las oficinas administrativas como en los archivos a los que se destinan
los documentos para su conservacion. (Ramirez Aceves, 2008).

La gestion documental surgi6 hacia los afios treinta en Estados Unidos segun (Cruz
Mundet, 1994) y se extendid a los paises de su influencia, dando lugar a una division de
trabajo sobre los documentos de archivo entre gestores de documentos y archiveros.

Sin embargo (Ramirez Aceves, 2008) menciona que “se tiene noticia de que los
archivistas del siglo XVIII no conservaban todos los documentos producidos por oficinas
administrativas, antes bien, existian aunque de manera precaria, criterios para seleccionar y
eliminar los documentos”.

El reto para las administraciones contemporaneas es vincular los documentos
recientemente creados, los que se reciben y los que se utilizan con aquellos documentos que
han perdurado durante siglos y que sirven como fuente primaria para la investigacion.
(Ramirez Aceves, 2008) Este proceso que menciona la autora en que los documentos se
encuentran involucrados, en el &mbito de la Archivistica, se ha visto dividido en dos
perspectivas con planteamientos diferentes pero con un similar objetivo final: la primera de
ellas es la Archivistica conservadora o tradicional y la segunda, la Archivistica integral,
moderna o innovadora como se la ha denominado.

Segin (Cruz Mundet, 1994) “la conservadora encabezada por Hilary Jenkinson, para
quien la funcién del archivero era la de conservador de documentos, ajena a la solucién de
problemas practicos de orden administrativo tales como la valoracion, la seleccion y el
expurgo (principio de la administracion de archivos) las cuales, no consideraba funciones
propias del conservador de archivos”.

Y por otro lado, menciona “la innovadora encabezada por Theodor Roosvelt
Schellenberg, quien basa sus principios en la idea de gestion de documentos. Entre las
funciones del archivero se encuentran organizar la documentacion administrativa, asi como

seleccionar y eliminar la documentacion”. (Cruz Mundet, 1994)



La primera segun el autor, representa una tradicion archivistica inglesa en particular
y europea en general, con una administracién mas o menos estable e ininterrumpida desde la
Edad Media, que dio lugar a grandes fondos documentales.

Y, la segunda representa la modernidad, pues a partir de ella se plantea la necesidad
de dar respuesta a unos fondos documentales cualitativamente diferentes a los europeos por
los distintos usos administrativos. Las posturas llegaron a ser irreconciliables, aunque hubo
posturas méas equilibradas entre la comunidad cientifica.

Sin embargo, como lo menciona (Ramirez Aceves, 2008) ambas posturas han logrado
reducir sus fronteras con el paso del tiempo gracias al establecimiento de estrategias para
controlar la creacion de documentos en oficinas administrativas y lograr que solo los
documentos que merezcan ser conservados permanezcan integros en los Archivos Histdricos.

Gracias a ello, actualmente se busca solucionar el problema para el control de
documentos en todas las fases del ciclo vital desde una perspectiva integradora. Cruz Mundet
menciona que “no existe una funcion documental administrativa y otra historica, ambas son
caras de una misma moneda”. (Cruz Mundet, 1994)

A la fusion de estas dos posturas (Ramirez Aceves, 2008) menciona que “Carol
Couture le dio el nombre de archivistica integrada, que abarca el tratamiento documental
desde que se gestan los documentos en las oficinas administrativas hasta que son depositados
para su conservacion permanente en los archivos histéricos, aunque no de manera explicita
este término”.

Y, finalmente (Cruz Mundet, 1994) cierra con una idea con la que concuerdo, “no se
pueden manejar los archivos corrientes con los principios de la archivistica clasica. Si los
archiveros no lo comprendieran serian remplazados por los records managers”.

Ahora bien, Ramirez Aceves menciona que mientras los documentos son un conjunto
de soportes que contienen informacion, los Archivos son el recinto en el que aquellos
(documentos de archivo) son resguardados, de manera que para hacer clara esta diferencia
de téerminos, cuando se hable de los documentos de archivo, habria que referirse a su gestion
y para los Archivos (como institucion cultural) a su administracion. De esta manera segln
(Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la

informacion, 2014) quedaran establecidas dos actividades de la misma ciencia archivistica



que son, la gestion de documentos de archivo por un lado y la administracion de Archivos

por otro.

2. Analisis conceptual de la gestion documental

En los afios setenta como lo menciona (Ramirez Aceves, La gestion de documentos:
el caso del Poder Judicial en el Estado de México, 2008) la UNESCO, definid la gestion de
documentos como: “el dominio de la gestion administrativa general, con vistas a asegurar la
economia y la eficacia de las operaciones desde la creacion, mantenimiento y utilizacion,
hasta la afectacion final de los documentos™. Concuerdo con la autora, la gestion documental
es proceso de administracion ya que se trata de hacer eficaz todo el proceso por el pasan los
documentos, beneficiando a la institucion productora de documentos al ahorrar tiempo,
dinero y espacio en su archivos.

El Diccionario de Terminologia Archivistica remite al término tratamiento de
documentos administrativos, entendido como un “conjunto de procedimientos u operaciones
técnicas que basados en el estudio y analisis de la produccion, tramitacion, utilizacion e
informacion contenida en los documentos tiene como resultado el establecimiento de normas
sobre transferencias, eliminacién y/o conservacion y accesibilidad de las series
documentales”. (Subdireccion General de los Archivos Estatales, 1995) En esta definicion
se destaca el estudio y andlisis de la produccién documental, por lo cual coincido con el autor,
ya que es fundamental para la gestion documental conocer de manera minuciosa los
documentos que se producen, y que permitira realizar correctamente las etapas que integran
la gestion documental.

Por su parte, especialistas como Cruz Mundet la definen como el “conjunto de
normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los documentos desde su disefio
hasta su conservacion permanente”. (Mundet, 1994) Ademés, menciona aspectos tales como,
la clasificacién, la ordenacion, la instalacion, la descripcion, la transferencia, la
identificacion, la valoracion, la seleccion y la eliminacion. Como lo menciona el autor, la
gestion de documentos debe realizarse desde que es creado el documento, hasta que llega al

archivo historico, esto con el fin de controlar la produccion documental de la institucion.

10



Ramirez Aceves (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para
garantizar el acceso a la informacion, 2014) propone que los procedimientos u operaciones a
los que se refiere la gestion documental, deberian ser: la identificacion, la organizacion, la
valoracion, y la descripcion. Coincido con la autora, estas cuatro fases garantizan una
correcta gestion documental, ya que cada una de estas fases recopila elementos de
identificacion de los documentos, lo que facilita la tarea de organizar y conservar solo los
documentos necesarios en la institucion.

Finalment,e para efectos de esta investigacion se entendera a la gestion de
documentos como “‘el conjunto de procedimientos que se encargan de analizar y estudiar los
documentos de una institucion, desde su creacion hasta su conservacion. Esta gestion
documental, involucra 4 fases: la identificacion, la organizacion, la valoracion, y la

descripcion”.

3. Tareas de la gestion documental

Identificacion

Esta tarea es la primera a realizar para la gestién de documentos, consiste como lo
menciona (Conde Villaverde, 1992) en la “investigacion y sistematizacion de las categorias
administrativas y archivisticas, en que se sustenta la estructura de un fondo, siendo uno de
los objetivos principales asegurar a través de sus resultados la valoracion”. (Tercera tarea de
la gestién documental).

De acuerdo con la autora, en primer lugar es necesario realizar una investigacion
detallada de la estructura orgénica de la institucion, es decir, las areas, departamentos o
direcciones administrativas que la conforman. Esto es fundamental porque a partir de ello es
gue se entiende a la institucion.

Por su parte (Cruz Mundet, 1994) denomina a la identificacion como la fase
preliminar en la organizacion de un sistema de archivo y menciona que “necesitamos conocer

a la institucion con precision: cuéles son sus fines, su organizacion, la documentacion que
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posee, la cantidad de documentos y donde se encuentran, quienes la producen”. Con el fin de

analizarla y con los datos obtenidos disefiar un sistema.

Organizacion

Posterior a la identificacion se encuentra la organizacion, entendida como la
“operacion por la que se agrupan los documentos individuales (piezas documentales) en
unidades inteligibles (series) y estas unidades entre si a fin de quedar relacionadas”. (Gallego,
1989)

Ramirez Aceves (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para
garantizar el acceso a la informacién, 2014) menciona que es “una operacion intelectual (por
la clasificacion), y mecanica (ordenacion) porque las diferentes agrupaciones documentales
se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su
contenido e informacioén”. La organizacién segun la autora se subdivide en dos tareas: la
clasificacion y la ordenacion.

La clasificacion consiste en dividir o separa los documentos en series, de tal manera
que queden integrados formando parte de un fondo documental, materializandose en
instrumentos de descripcién como los Cuadros de Clasificacion.

La ordenacion segin Ramirez Aceves se convierte en el complemento de la
clasificacion. Eutimio Sastre la define como “la técnica de disponer, agrupar y unir en forma
correlativa y légica los papeles generados por las instituciones”. (Santos, 1999) Ramirez
Aceves en cambio menciona que “consiste en colocar fisicamente los documentos en sitios
adecuados para su custodia en funcion de lo dispuesto en el cuadro de clasificacion™.
(Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la

informacion, 2014)

Valoracioén

La valoracion surgiéo como consecuencia de la explosion documental de los afios
cuarenta, que dio como resultado una gran cantidad de papeles, haciendo imposible distinguir

entre lo que era util y lo que no. Esto provoco que se crearan archivos de concentracion para

12



el resguardo de estos documentos y asi surgio la valoracion que segun (Ramirez Aceves,
Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion, 2014) es una
“tarea a la cual se le otorgan valores a los documentos, como una medida para determinar el
resguardo de los documentos o su eliminacioén definitiva”. La definicion que menciona la
autora es muy acertada, ya que la valoracion ayudd en su momento y lo sigue haciendo, a
solucionar el problema del gran volumen de documentos, dandoles un valor lo que permitira
al documento formar parte del archivo o ser destruido.

Antonia Heredia define a la valoracion como “el proceso de analisis y seleccion, cuyo
objetivo es establecer plazos de transferencia, conservacion y acceso a las series
documentales”. (Heredia Herrera, 1995). Concuerdo con la autora, ya que en esta etapa se
debe prestar atencion y analizar los valores que se le darén a los documentos, y segun el
valor establecido se le dara también un plazo de conservacidn para tener un mayor control de
los documentos que formaran parte del Archivo Histérico

Theodore Schellenberg también la concibié como la “fase del tratamiento archivistico
que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total
o parcial”. (Schellenberg, 1987). Los valores primarios a los que el autor se refiere, tienen
que ver con los fines administrativos, legales y fiscales segun la institucion que los produjo.
Los valores segundarios en cambio, se dirigen a satisfacer las necesidades de investigacion.
Con lo cual me parece que dicho autor hace una gran aportacién al hacer separar estos
valores, ya que por un lado en los valores primarios de analizan cuestiones de rendir cuentas
ante instituciones y en cambio las valores secundarios, tiene el objetivo de ser testimonio
historico con fines de investigacion.

Para Ramirez Aceves “es el proceso mediante el cual se asignan valores primarios
(administrativos, legales y fiscales) y secundarios (evidenciales, testimoniales e
informativos) a los documentos de archivo, con el fin de controlar su paso por una red de
archivos”. (Ramirez Aceves, 2008) El proceso de valoracion da como resultado un Catalogo

de Disposicion Documental.

Seleccién
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La seleccion es el paso posterior a la valoracion y (Ramirez Aceves, Gestionar los
documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion, 2014) menciona que para
hablar de seleccién, es necesario hablar también de expurgo y eliminacion, ya que estan
intimamente relacionados. Estos términos definen los documentos que de no haber alcanzado
los valores documentales en el proceso de la valoracion, deben ser separados del grupo de
documentos que se conservaran de manera permanente.

La seleccion entonces tiene por objeto destruir los documentos sin afectar la
estructura organica. Esta selecciébn como lo menciona (Ramirez Aceves, Gestionar los
documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion, 2014) consiste en tres
pasos a seguir: primeramente designar los valores primarios y secundarios de los documentos
(etapa de valoracion). El segundo paso es la depuracién, que es la separacion del conjunto,
de los documentos sujetos a ser destruidos y solo mantener aquellos que retinan evidencias o
informacién importante para pasar al Archivo Historico. Finalmente, el dltimo paso es la
eliminacion o destruccion de los documentos que no son importantes, como fotocopias,

documentos con un deterioro muy avanzado, documentos con vacios informativos, etcétera.

Descripcion

La descripcion es la Gltima etapa de la gestion documental, esta tiene por objeto
elaborar instrumentos que faciliten el conocimiento y la consulta de los documentos.

La autora (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el
acceso a la informacion, 2014) menciona, citando al Diccionario de Bibliologia y Ciencias
afines, que Martinez de Sousa la ve como “la funcién archivistica que consiste en
confeccionar los instrumentos de consulta que facilitan el acceso a los fondos y colecciones
documentales”. Concuerdo en que la archivistica debe facilitar el acceso a fondos
documentales, por lo cual, en la etapa de descripcién es de suma importancia brindar con la
mayor informacion posible al usuario del documento que le interesa, para tener una
recuperacion eficaz.

La definicion que da la autora (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo
para garantizar el acceso a la informacion, 2014) dice que “consiste en la union ordenada de

los atributos del documento, analizando los elementos internos del mismo, como son el
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origen, la fecha, el tipo y el asunto, entre otros”. Es necesario brindar al usuario los elementos

necesarios para que pueda obtener la informacion que requiera.

4. La identificacion documental

Siendo la identificacion la primera etapa de la gestion documental y quiza también la
mas importante, ya que de esta depende toda la gestion documental, hasta que el documento
llegue al Archivo Historico, es muy importante que se realice con atencién y cuidado.

Cuando un documento es creado y ya ha sido utilizado para cumplir con las funciones
administrativas, se transfiere a la primera fase del ciclo vital, es decir, al Archivo de Tramite,
en donde lo primero que se haré es la identificacion. (Ramirez Aceves, 2008)

Como ya se menciono, la identificacion es la etapa en la que se necesita conocer a la
institucién con precision, es decir, conocer la estructura organica, sus funciones, la
normatividad y, sobre todo, los documentos que se deben generar producto de todo este
andamiaje administrativo.

En esta idea, la identificacion se fundamenta segun (Ramirez Aceves, 2008) “en el
analisis de los elementos organicos (oficina productora), en la caracterizacién documental y
en la descripcion informativa, pues todos ellos son entes esenciales, que se generan en torno

a las actividades primarias y secundarias que realiza la institucion”.

5. Procedimiento metodologico para identificar documentos

A pesar de que la identificacion es una de las tareas poco estudiadas y difundidas en
los textos doctrinarios, existen incipientes propuestas para llevar a cabo esta tarea. Ramirez
Aceves (Ramirez Aceves, 2008) menciona que se han hecho intentos para lograr una
metodologia que permita unificar los procesos de identificacion documental, el problema es
la falta de racionalizacién y normalizacion de los tipos documentales, es decir, que un asunto
puede tener una tramitacion homogénea pero en la practica puede haber distintas maneras de

realizar su gestion.
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Dos de las teorias que se reconocen, son las que proponen José Ramén Cruz Mundet

y Merizanda Ramirez Aceves. A continuacion se explica cada una de ellas:

Metodologia para identificar los documentos segin José Ramén Cruz Mundet

Cruz Mundet habla de conocer en primer lugar a la entidad, es decir, reunir toda la
informacion posible de ésta, tomando en cuenta tres elementos:

o ldentificar si la entidad se trata de una administracion publica o de una
organizacion privada y precisar sus limites.

« Conocer la estructura organizativa, esto es, las unidades que la constituyen, las
diversas escalas (centrales y descentralizadas), las ramificaciones eventuales,
filiales y las relaciones tanto organico-jerarquico como de gestion.

o Conocer las finalidades u objetivos de la entidad, los cometidos y competencias
de los diferentes niveles que la integran.

De acuerdo con este autor es importante conocer a la institucion, saber como funciona,
qué tipo de administracion ejerce y cuales son sus objetivos para posteriormente analizar los
documentos que genera producto de sus funciones. (Cruz Mundet, 1994)

El tedrico espaiol menciona que “las fuentes de informacion en que se debe investigar
son los documentos fundacionales, los organigramas de estructuracion, los estudios de
organizacion y distribucién de los recursos humanos y en este sentido las instancias
responsables deben ser claras y proporcionar todas las precisiones necesarias para saber cual
es el ambito en el que se debe actuar, sus propésitos, cdmo esta organizado, cuales son sus
recursos humanos, qué tareas tiene encomendadas y como se relacionan entre si”. (Cruz
Mundet, 1994)

En cuanto a la informacion de los documentos, Cruz Mundet menciona que las
unidades administrativas seran la base para la recogida de informacién, cuyo nimero y
localizacion se conoceran por los datos de la etapa anterior. Sefiala ademas, que las oficinas
se caracterizan por realizar tareas especificas, es muy importante conocerlas para delimitar
sus series, es decir, se necesita obtener del responsable de cada oficina y de sus colaboradores
informacién del organigrama de la oficina y su estructuracion jerarquica, ademas de las

atribuciones desempefiadas, tanto exclusivas como las compartidas. (Cruz Mundet, 1994)
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Propone un cuestionario como herramienta para recabar la informacion necesaria,

mismo que se muestra a continuacion:

CUESTIOMNARIO NUM. |

Artribuciones

Oficima
Organismo Departamento/Area del que depende
Adribuciones exclusivas Secowdn encarguda
1
|
|
Adribuciones compartidas Seccion encargada
1.
2
3.
4,
5.
[i%
)
H.
9.

ficinas con guiencs las comparten {en ¢ mismo orden)

BEHP AR -

Figura 1. Cuestionario para identificar categorias administrativas
Fuente: (Cruz Mundet, 1994)

Posteriormente, la pretension es conocer los documentos, dénde estan, cuéles y
cuantos son. Para ello, Cruz Mundet propone otro cuestionario para obtener informacion
sobre: los archivos de cada despacho, los archivos situados fuera de los despachos
pertenecientes a la oficina y los archivos en locales compartidos con otras oficinas. Esto con
el objetivo de saber su localizacion exacta, si hay alguien a su cargo y los tiene bajo llave, su
estado fisico de conservacion y orden y la cantidad de documentos expresada en metros

lineales.
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CUESTIONARIO NUM. 2

Ubicacidn fisica de los archivos

| Tiper de archive; Localizacion

Oficina | Despachos O Responsable Llave
‘ Fuera del despacho [ S50 No[OQIS Q0 No [
'| Compartido

Estado lisico

Instakicion Ms/Ls

Archivadores o armarios {carpelas suspendidas)

Estanienas o armanos (ciajas o carpelas)

Muchles portaplanos

Instaliciones para soportes informaticos

rays tipoys de instalaciones

Figura 2. Cuestionario sobre la ubicacién fisica de los archivos
Fuente: (Cruz Mundet, 1994)

El siguiente paso es recabar informacion detallada sobre las series documentales
emanadas de distintas atribuciones adjudicadas a cada una de las oficinas. Los datos
necesarios son: la identificacion de la unidad administrativa, la atribucion o grupo de

atribuciones, denominacion de las series documentales o grupos de expedientes, la cantidad
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expresada en metros lineales y nimero de expedientes, las fechas extremas que abarca el
conjunto, la clasificacion adjudicada, o bien, en caso de no existir, el plazo en el cual pierden
su utilidad administrativa y destino dado a los expedientes una vez perdida esa utilidad.

CUESTHOMARIC MUM. 3

Kevies docwmentales

Dhegpeart ami cmilo Serveeso Oificima Sevcidn Adribucian/ Adribuciones
f i F Plaro de
Drenominacisn |b|.' la serie LR Fochas o s - Bl
Cimupn de cxpedicnies o Lrormas ey

Figura 3. Cuestionario para identificar series documentales
Fuente: (Cruz Mundet, 1994)

Y, finalmente, se necesita conocer las necesidades que tienen las unidades
administrativas en materia documental e informativa, a fin de disefiar las respuestas. Estas
necesidades se refieren a necesidades informativas de sus diferentes productos documentales
de manera jerarquizada segin su importancia y frecuencia de uso, expresando qué necesita
conocer en cada caso, ademas de los procedimientos utilizados para la custodia, conservacion
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y consulta de los documentos, medios técnicos y humanos empleados y, finalmente, qué
necesidades no resultan satisfechas.

CUESTIONARIC MNUM. 3 ¢ comniimnuacion )

Rcalizandao por

=1 e el

Acves Walor de V. Degsal Valor
IhRe=siam % PERTENR referencia ML o ,""_’-‘:T. | hisiar
. Libwe Rostric. M. dic aiflas] - OF MRoS] MSLANGO

Figura 4. Cuestionario para identificar necesidades administrativas
Fuente: (Cruz Mundet, 1994)

Una vez recabada toda la informacion se procede a realizar un andlisis de la misma,
es decir, revisarla exhaustivamente y solicitar cuantas aclaraciones sean necesarias por parte

de quien las proporciond.
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CUESTIONARIO NUM. 4 CUADRO NUM. 4 (continuacion )

Necesidudes informarivas R - .
Mecesidades informativas: pautas de acceso’

Oficina: ] o serie | Fechas |TiPologial o ; | s |  Otros
M. serie | Fechas |4 0 L 00| Actor | Receplor | Asunto | o inovelos)

LExiste algin tipo de descripeion: fichero, catdlogo..? Describalo:

BRE-T- N ST YR

Duatos del encargado:

Nombre Cargo Teléfono

Expectativas no en este i o

Archivos empleados: base de datos, fichero, registro_. Describalos

z

dccesidades informativas por orden de importancia. Scrics documentales

* Quedan fuera la signatura y las referencias del cuadro de clasificacion por
resultar de utilidad obvia.

C e e =

Figura 5. Cuestionario para identificar necesidades informativas
Fuente: (Cruz Mundet, 1994)

Una vez realizados estos pasos, se pueden analizar las atribuciones, es decir, el reflejo
de su actividad, lo que necesita es establecer un cuadro de reparto funcional de las tareas.
Este cuadro debe contemplar las diferentes atribuciones especificas de cada oficina y la
indicacion de la subdivision encargada de cada una por la otra.

Las series, ya que son la materializacion de las diferentes tareas ejecutadas en el
desarrollo de una atribucion, es necesario que se establezcan en un cuadro o en una relacion
en la que se enlisten las series emanadas de cada atribucion. La cantidad y la distribucion de
los documentos, para prever las necesidades de espacio en los depésitos de archivo asi como
establecer prioridades en la transferencia desde las oficinas y, finalmente, las necesidades
expresadas por los distintos servicios, distinguiendo las comunes de las particulares para
elaborar las respuestas.

Finalmente, Cruz Mundet propone el disefio del Cuadro de clasificacion para los
fondos de la entidad, basado en las funciones de la mismay en las atribuciones desarrolladas.
Asi mismo, menciona que éste proporcionara a cada Departamento y a las unidades
administrativas, la parte referida a los fondos para que en adelante la clasificacion sea

armonica desde el origen y normalizada en toda la organizacion.
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A manera de conclusion, se puede decir que, en la metodologia propuesta por el autor,
se pretende identificar si la institucion pertenece a la administracién publica o privada, se
analiza la estructura organica y la relacion entre los miembros de la misma. Ademas, se
pretende conocer los objetivos de la institucién para conocer los documentos generados
producto de esas funciones, a través de cuestionarios propuestos por el mismo autor, esto con
el fin de recabar la informacion y con base en ella empezar a elaborar el cuadro de
clasificacion archivistica.

Es una buena manera de obtener la informacion necesaria acerca de la institucion y
de los documentos que genera, es decir, al realizar los cuestionarios se obtiene un analisis
minucioso de la situacion, sin embargo, me parece que es poco practico, ya que, desde mi
punto de vista, es un proceso largo y tardado si se compara con la metodologia de Ramirez

Aceves, pero seguramente es igual de efectiva.

Metodologia para identificar los documentos segin Merizanda Ramirez Aceves

Merizanda Ramirez por su parte, en cuanto a la entidad productora de documentos
menciona que se debe hacer una investigacion y sistematizacion de las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo. Sefiala que
cuando se habla de categorias administrativas se refiere a las Areas, Direcciones o
Departamentos que conforman una institucion, es decir, la estructura organica y funcional.

De la estructura organica y funcional se desprende el procedimiento administrativo,
es decir, la descripcién de pasos que se siguen para cumplir una funcion. Se deben reconocer
los diferentes drganos que conforman la institucion, pero también sus funciones. (Ramirez
Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion,
2014)

Ademas, puntualiza que para llevar acabo el reconocimiento de las categorias
administrativas es necesario partir del analisis de la legislacion institucional,
fundamentalmente de leyes organicas que dan fe y testimonio de la existencia juridica de las
instituciones; de manuales de organizacion que evidencian la estructura organica de la misma
y, por lo tanto, de las secciones con que cuenta; de reglamentos internos que establecen las

funciones y; de manuales de procedimientos que describen paso a paso las acciones llevadas
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a cabo para cumplir la funcién. (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para
garantizar el acceso a la informacion, 2014)

En cuanto a las categorias archivisticas, Ramirez Aceves menciona que son las
distintas agrupaciones documentales, tanto naturales, como artificiales que genera esa misma
institucion. “Los grupos naturales, como su nombre lo indica, son los documentos que
resultan de la actividad natural y se van agrupando de esa misma manera. Se conforman por
el fondo, la seccidn, la serie, el expediente y la pieza documental y van de lo general a lo
particular”. (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso
a la informacién, 2014)

La autora lo explica de la siguiente manera: “las piezas documentales integran un
expediente, el conjunto de éstos, referidos a un mismo asunto, conforman las series que son
generadas por cada una de las secciones (oficinas) y, el conjunto de documentos que genera
y recibe la institucion configuran el fondo documental”.

Por otro lado, los grupos documentales artificiales estin compuestos por documentos
que no corresponden a las funciones naturales de la institucion y que, por el contrario, se
armaron de manera fabricada, éstos son el fondo y la seccion facticia, el primero es la
agrupacion que se encuentra en los Archivos, la mayoria de las veces producto de donacién
o compra y el segundo es la agrupacién de documentos realizada en los Archivos a partir de
sus propios fondos y responden a motivos de conservacion o instalacion determinados
habitualmente por sus soportes o por su grafia. Las colecciones se organizan por tema y la

13

seccion facticia se genera de las propias agrupaciones documentales. En resumen, “el
reconocimiento de las categorias tanto administrativas como archivisticas, dara como
resultado la generacién y recepcion de documentos de manera racional y controlada, lo que
evitara el entorpecimiento en la tramitacion de asuntos cotidianos en las oficinas y el colapso
de papeles en los archivos”. (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para
garantizar el acceso a la informacion, 2014)

Para identificar las categorias ya mencionadas, se propone un cuadro de identificacion

de las categorias, mismo que se muestra a continuacion:
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Fondo: (1)
Seccidn: (@)

Serde: (3]

Funcién @) Procedimiento administrativo &) | Expediente &

W .‘F-'r'll'!',]'i,l-'rll;]l'l .'I'IZ'I-FI- h‘l’!;.-'.'r'!d

Figura 6. Cuadro de identificacion de categorias administrativas y archivisticas
Fuente: (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion,
2014)

La autora menciona que “las categorias administrativas corresponden a la funcion
(cuatro) y al procedimiento administrativo (cinco), en cambio, las categorias archivisticas se
recogerian en el fondo (uno), la seccion (dos), la serie (tres), el expediente (seis) y las piezas
documentales (siete). Las funciones, como se ha dicho, estan recogidas en la normatividad
institucional, por lo tanto, no es algo que se deba inventar”. (Ramirez Aceves, Gestionar los
documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion, 2014)

El procedimiento administrativo, son los pasos detallados a seguir para cumplir con
la funciédn. Este elemento, como lo menciona la autora, es muy importante, ya que parte de
los manuales de procedimientos de la institucion.

De esta reconstruccion del proceso administrativo se derivan piezas documentales,
que a su vez configuran el expediente.

Por otro lado, como menciona la autora: “cada que se genere un nuevo expediente,
las piezas documentales que se incluyan deberan ser siempre las mismas y aparecer en el
mismo orden, de esta manera se respeta el principio de orden original, segun este principio,
un fondo de archivo debe conservarse y recibir una clasificacion de acuerdo con lo que haya

establecido la institucién productora de documentos en funcion de sus estructuras -categorias
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administrativas- internas”. (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para
garantizar el acceso a la informacion, 2014)
Las piezas documentales conformarédn un expediente, y el cuadro, hasta este punto,

queda estructurado de la siguiente manera:

Fondo: i
Seccion:
Herie:;
Funcidn Procedimiento administrativo Expediente
Presentar ante el | La oficina del Rector:
"F_:‘:’"Ei‘:'_ U"“":“j_t_f" - Solicita mediante oficio a las de- | 1. Ohcio de
rig, reunido en sesion pendencias universitarizs que envien | solicitud =
solemne el tres fi':' la descripcion pormenorizada de las §
marzo de cada afio, | aetividades llevadas a cabo durante by
el Informe Anual | ;] gltimo afio. =
_-:Ir: ..-"..cl.'_n.'u:lm:lc'i de la - Recibe de las dependencias univer- | 2. Ohcio de 5
Universidad. o ] ) =
sitarias mediante oficio de respuesta | respuesta =
el Informe de las actividades llevadas =
a cabo por éstas en el altimo afio. &
- Elabora ¢l Informe Anual de Ac- | 3. Informe
tividades.
- Elabora oficio dirigido al Consejo | 4. Informe Anual
Universitario a través del cual entre- de Actividades
ga ol Informe Anual de Actividades.

Figura 7. Ejemplo cumplimentado del Cuadro de identificacion de categorias administrativas y archivisticas.
Parte |
Fuente: (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion,
2014)

Finalmente, la autora menciona que el fondo corresponde al nombre de la institucion
productora de documentos y, por tanto, en la que se hallara la red de Archivos; la seccion se
refiere a la oficina o departamento que tiene encomendada esa funcion, mientras que el
nombre de la serie sera asignado por el archivista, en relacion con el asunto de que trate la
propia funcién. (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el

acceso a la informacion, 2014)
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Fondo: Universidad Autdmoma del Estado de b éxico

Seccitm: Rectoria

Fn-r.'r 1 lnfl.:-rrn-u:- .-'l'I.I'IILiJ]I.'."\. dL' .".LL-I.i.ll :IIJiJ.IJr_'b-

Funcitn

Procedimiento administratives

Expediente

Presentar ante el

La ohcna del Rectos:

Conzejo Universita- | . Salicita mediante oficio a las de- | 1. Oficio de
rio, reunido en sesian '|1|.-_|.r_:|||.'nn.'.|u.'|- UMVETSILArEaS (uee envien soalscatusd =
solemne el tres de |1, descripcidm pormenaorizada de las E
REUSE-EEN! de cada afie, | 5 ividades llevadas a cabo durante A
el Intorme Anual | 4 sltimo afio ?-c‘
g;n::::;e:ﬁdnb cie fa --R-u»:._i.'l:u.' e |:u:1. |J-L"|1|._-_|.-'::||.:|.q.'iu_'-\. univer- | 2 0hcio de §
sitarias mediante obcio de respasesta respuest 51
el Informe de las actividades Hevadas rET
A

a cabo por éstag en el altimo afio

- Elabora ol Informe Anual de Ac-
tividades.

3. [n:l-::-r::u'

4 Informe Amual

de Actividades

- Elabora ahcio dirigide al Consejo
Ulnsversitarso a través del cual entre-
ga &l Informe Anual de Actividades.

Figura 8. Ejemplo cumplimentado del Cuadro de identificacion de categorias administrativas y archivisticas.
Parte 11
Fuente: (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion,
2014)

Una vez que se han definido las categorias administrativas, para facilitar mas adelante
la tarea de valoracién, es necesario que se identifiquen las funciones sustantivas de las
comunes, es decir, “las que son inherentes y caracterizan a una institucion del Estado y le
dan sentido a su mision, de aquellas que sirven de apoyo para ejercer las primeras. Las
funciones sustantivas de la Administracion Publica, estan relacionadas con la salud, la
educacion, el transporte, la seguridad, el turismo y la energia, entre otros. En tanto que las
funciones comunes se relacionan con actividades como planeacion, presupuesto,
organizacion, recursos -humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos-, sistemas de
informacion y comunicacion y asesoria juridica, entre otros”. (Ramirez Aceves, Gestionar
los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion, 2014)

Finalmente, Ramirez Aceves concluye que “la identificacion es un proceso necesario
que garantiza el reconocimiento de los documentos que deben generarse al interior de una
institucion y que da pauta para continuar realizando el resto de las tareas de la gestion
documental, de alli que fuera necesario comenzar por hablar de ésta. Hay que hacer hincapié

en que la identificacion debiera llevarse a cabo en las oficinas administrativas, incluso antes
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de generar y recibir los documentos”. (Ramirez Aceves, Gestionar los documentos de archivo
para garantizar el acceso a la informacion, 2014)

La metodologia que la autora propone, parte de reconocer las categorias
administrativas, es decir, las direcciones o departamentos que conforman una institucion, a
partir del analisis de la legislacion institucional y asi reconocer las categorias administrativas
o archivisticas para tener los documentos controlados. Por tanto, la autora propone un cuadro
de identificacion en el que al mismo tiempo que analiza a la institucion, se elabora el cuadro
de clasificacion, analizando las funciones, los procedimientos administrativos que realiza
cada miembro de la estructura organica y los documentos que general producto de esas
funciones, lo que a su vez permite ir armando series.

Esta metodologia es mas practica y analiza detalladamente a la institucién y los
documentos que genera, segun su legislacion, lo cual permite localizar los documentos
adecuados y seguir el momento de creacion de los documentos.

En conclusion, analizando las dos metodologias se puede decir que ambas proponen
un andlisis minucioso de la entidad productora de documentos, como de la informacion
producida en el ejercicio de sus funciones. En los dos casos se proponen procesos acertados,
centrados en el andlisis. La metodologia de Cruz Mundet es por supuesto mas extensa en el
procedimiento de realizar la identificacion, en cambio, la metodologia de Ramirez Aceves es
mas corta y se analiza a la institucion a la vez que se elabora no s6lo el Cuadro de
Identificacidn, sino que a partir de éste se puede desprender el Cuadro de Clasificacion
Archivistica, lo cual es fundamental, ya que es necesario elaborar este instrumentos, incluso,
la propia legislacion mexicana exige su disefio.

Cruz Mundet en cambio, propone este proceso de forma separada, es decir, primero
analizar a la institucion y los documentos, para luego disefiar el Cuadro de clasificacién. Por
estas razones, la metodologia que se aplicara para la propuesta que se presenta en este trabajo

de investigacion, sera la que propone Ramirez Aceves.

Conclusiones
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Realizar una correcta gestion documental es de vital importancia, tanto a la Facultad
de Humanidades, como a cualquier otra institucion, ya que ésta permite conocer los
documentos que genera la institucion, ademas de tener los documentos organizados y que el
flujo de informacion generada en la institucion fluya de manera adecuada, resguardando solo
la informacion necesaria.

El objetivo planteado para la elaboracién de este capitulo fue determinar lo que es la
gestion documental y el papel que ésta juega en el marco de la Archivistica para establecer
la participacion de la identificacion en este contexto. Con lo cual este objetivo se alcanzo ya
que a lo largo del capitulo se le muestra al lector los antecedentes de la gestion, se mencionan
ademaés algunas definiciones de autores sobre la gestion documental, asi como las cuatro
fases que integran esta gestion como lo son: la identificacion, la organizacion, la valoracién
y la seleccion o depuracion. Posteriormente, se da un enfoque especifico en la identificacion
que finalmente es el punto central del presente trabajo de investigacion.

Se comparan dos metodologias para realizar la gestion documental, las cuales
permiten ver diferentes perspectivas para su realizacion, una quiza mas préctica pero las dos
metodologias logran el mismo fin, lo cual permite conocer la realizacion de la gestion
documental, desde una perspectiva contemporanea como lo es la de Cruz Mundet y una
perspectiva moderna como lo es la de Ramirez Aceves, con lo cual al profesional de la
informacion le es util y puede tomar lo mejor de ellas para realizar una correcta gestion
documental.

Finalmente, este capitulo es de vital importancia para la realizacion de la
investigacion porque establece conceptos basicos para entender a la identificacion como
objeto central de la investigacién, ademas de que permite conocer metodologias para realizar
correctamente la identificacion y muestra de manera general el proceso de gestion

documental, lo que permitira entender al lector los capitulos posteriores a este.
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Capitulo 11

Diagnostico de los documentos de la Facultad
de Humanidades

Introduccion

Como la mision es determinar cuales son los documentos que deberia generar la
Facultad de Humanidades producto de sus funciones, es necesario, tras haber entendido qué
es la identificacion documental, explicar a la Facultad de Humanidades, es decir, sus
antecedentes historicos, ademas del analisis de la normatividad propia de la facultad y
también fuera de ella, también su estructura organica para analizar las funciones por éarea y
determinar si hay incongruencias y finalmente se muestran los problemas tanto
administrativos como archivisticos que fueron detectados, para dimensionar la produccién

documental que ha tenido a lo largo de la historia.

1. Antecedentes histéricos de la Facultad

Mucho se ha escrito ya sobre los antecedentes de la Universidad
Autonoma del Estado y de sus respectivas areas. Sin embargo, es necesario
retomar alguna informacion que se convierte en fundamental para el estudio que
ahora se presenta. Es por ello que, a manera de repaso breve, se registran los
acontecimientos mas importantes que enmarcan la historia de la Facultad de

Humanidades.

Cronologia historica de la Facultad de Humanidades
Afio Acontecimientos
1956 El Instituto Cientifico y Literario Auténomo del Estado de México (ICLA) se transformé en
Universidad Auténoma del Estado de México.
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En este momento se fundaron facultades y escuelas de iniciacion universitaria, entre ellas la
escuela superior de pedagogia (ESP) en donde anidaron las humanidades.

13 de junio
de 1962

El Rector da a conocer el proyecto de construccion de la Ciudad Universitaria en el Cerro
de Coatepec, el cual es avalado por el H. Consejo Universitario.

El 8 de
marzo de
1965

El Consejo Universitario aprueba el “Plan Humanidades™ un solo plan de estudios para las
“carreras mixtas” de Filosofia, Historia de México y Letras Espaiolas.

El 8 de
febrero de
1967

La directora de la ESP, Josefina Vélez de Gardufio informa al Consejo Universitario que se
estan actualizando los planes de estudios de Filosofia, Historia y Letras. Mas tarde,
“integrantes del Consejo Técnico de la Escuela de Pedagogia Superior” dirigen un oficio al
Consejo Universitario solicitando se cambie el nombre de su espacio académico a Escuela
de Filosofia y Letras y si se cambia el nombre.

1969-1972

Durante el rectorado del Dr. Guillermo Ortiz Gardufio, la UAEM reestructurd todos sus
planes de estudios, reforma que incluyé la creacion de institutos con énfasis en la formacién
cientifica o artistica.

18 de
septiembre
de 1970

Se propuso ante el Consejo Universitario la creacion del Instituto de Humanidades “en la
inteligencia de que en el caso de este instituto no se expedira diploma de capacidad para
ejercer la ensefianza a nivel medio al terminar los dos afios basicos, sino hasta concluir la
licenciatura, ademas de que se seguira admitiendo maestros normalistas”.

29 de marzo
de 1971

-Fue reelecto como director del Instituto de Humanidades el Profr. Alfredo Peruyero
Séanchez .

-El 4 de junio del mismo afio, se presentd un proyecto de plan de estudios para la Escuela
de Turismo. Es posible inferir que uno de los objetivos del referido proyecto haya sido
integrar Turismo al Instituto de Humanidades, cuyo plan de estudios ya incluia “cursos
generales” de Turismo.

-Nueve afios después de que el rector Mario Olivera diera a conocer el proyecto de
descentralizacion de la UAEM, se asigna edificio al Instituto de Humanidades en lo alto del
Cerro de Coatepec, el que actualmente se conoce como la Torre Académica.

1971

Se publica el primer nimero de Humanidades. Revista del Instituto de Humanidades, cuyos
textos académicos y de creacion literaria fueron escritos por alumnos.

El 7 de junio
de 1974

Los alumnos de la Licenciatura en Turismo ‘“manifestaron su conformidad de seguir
formando parte de la Escuela de Filosofia y Letras, siempre y cuando se apruebe que dicha
licenciatura funcione con el plan de estudios Una mirada a seis décadas de Humanidades
formulado por el licenciado Juan Josafat Pichardo y sus colaboradores”

1975

En el documento intitulado ‘“Descentralizacion de la Facultad de Humanidades”,
clasificacion de las seis carreras entonces impartidas: se agrupan por un lado Filosofia,
Historia, Letras y Turismo, porque segln la comision responsable del documento pueden
compartir instalaciones fisicas, dada su similitud metodolégica. Por el contrario, distinguen
y piden instalaciones ex profeso para Psicologia, por una parte, y para Geografia, por otra.

Movimiento estudiantil. Existia dificultad para establecer puntos precisos en los cambios
de denominacion y estructura.

26 de enero
de 1977

Como parte de las negociaciones para el cese de la huelga estudiantil, se acord6 que la
Escuela de Psicologia se independizara de Humanidades, a fin de transformarse en Facultad
de Ciencias de la Conducta.

30




26 de Cambia la administracion, en esta ocasién a cargo del Lic. Eugenio Nufiez Ang. En mayo
febrero de de ese afio aparece el primer nimero de Tlamatini, como “boletin informativo de la Facultad

1982 de Humanidades de la UAEM”, ambiciosamente anunciado con periodicidad mensual que
difundia los acuerdos sustantivos para el 6ptimo desarrollo de las actividades académicas.

27 de febrero | -Inici6 la administracién del Mtro. Alberto Saladino Garcia. En ese mismo afio reaparece el
de 1986 Tlamatini, nuevamente como érgano de informacién de parte de las autoridades de la
Facultad hacia todos los miembros de ésta.

-Se informa sobre “el movimiento separatista de algunos integrantes de la licenciatura de
Antropologia Social”, que no fue avalado por el Consejo de Gobierno, pues la Facultad de
Humanidades tiene como objeto de estudio al hombre, y la antropologia también, por tanto
epistemoldgicamente pertenece a la Facultad de Humanidades.

-El Consejo Universitario aprobd la creacion de la Licenciatura en Arte Dramatico.

1992 -En abril de 1992, el Tlamatini convoca a un foro interno para la reestructuracion de los
planes de estudios de las cuatro licenciaturas (Arte Dramatico, Filosofia, Historia y Letras
Latinoamericanas.

o Enseptiembre de ese mismo afio entraron en vigor los reestructurados planes
de estudios, ademas de un programa nuevo: la Licenciatura en Ciencias de la
Informacién Documental.

[ )

1993 Se reporta el término de la reestructuracion del posgrado, inauguracién del laboratorio de

idiomas, impulso a la investigacidn, apoyo a los profesores para la obtencién del grado, asi

como cursos de actualizacion disciplinaria.

2. Analisis de la normatividad

Para realizar una correcta gestion documental, como ya se menciond en el capitulo
anterior la primera fase de este proceso (la identificacidn) es la mas importante. Para poder
Ilevar a cabo la organizacion de un archivo se parte de la normatividad institucional, por lo
que a continuacion se analizan los reglamentos internos, el manual de procedimientos y los
manuales de organizacion que ha tenido la facultad, ademas del Reglamento del Archivo
Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México, todos estos elementos
permitiran analizar cémo esta conformado el fondo documental de la facultad de
humanidades.

Los manuales son un instrumento importante en la administracion de cualquier

institucién, pues su objetivo es lograr mayor eficiencia y eficacia en la ejecucién del trabajo
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asignado al personal y a las unidades administrativas de la institucion. En esencia, los
manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la administracion
concernientes a politicas, organizacion y procedimientos, ademas, a través de estos se puede
analizar el movimiento del flujo de informacién en una institucion, asi como los documentos

que se generan de acuerdo a las funciones desempefiadas.

a. Reglamento interno

El Reglamento Interno es el instrumento por medio del cual una institucion regula las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacién con sus
labores, permanencia y vida en la empresa.

Dicho reglamento es el que deja en claro cémo funcionan ciertos procesos y las
acciones que se esperan de parte los trabajadores para lograr una sana convivencia, por eso
es fundamental conocerlo y tenerlo a mano en caso de cualquier problema.

Se realizd una comparacion entre los dos reglamentos con los que cuenta la Facultad
de Humanidades, el primero data del afio de 1985 y el segundo del 2012, con el objetivo de

analizar las diferencias entre uno y otro, se muestra a continuacion:

Reglamento interno 1985 Reglamento interno 2012
Cuenta con cinco titulos. Cuenta con siete titulos.

Menciona que la facultad se regira por la | Menciona que la facultad se regiré por lo establecido en la ley
ley, reglamento general, reglamento de | universitaria, el estatuto universitario, reglamento de los
facultades y escuelas profesionales de la | organismos académicos y centros universitarios, reglamento de
universidad. estudios profesionales, el reglamento de estudios avanzados, el
reglamento de investigacion universitaria.

Menciona en las disposiciones generales,
apartado V que uno de los fines de la
facultad es fortalecer la reforma
universitaria, entendida como la
participacion de sus miembros en los
organos de gobierno y en el desarrollo de
la vida académica.

En el titulo segundo, organizaciéon de la | En el titulo seis se menciona los 6rganos de autoridad de la
facultad se menciona la estructura de las | facultad, son los mismos pero desaparece el consejo
autoridades, se menciona al consejo | académico.

universitario, el rector, director de la
facultad, consejo de gobierno y consejo
académico.
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En cuanto al consejo de gobierno
menciona quienes integran el consejo de
gobierno: el director de la facultad,
representante profesor ante el consejo
universitario 'y dos  representantes
alumnos.

Menciona que por cada consejero se
elegird un suplente.

En cuanto al consejo de gobierno de la facultad menciona que
se nombraran comisiones permanentes o especiales para el
estudio de los asuntos de su competencia, son las siguientes:
Comisién de estudios profesionales, comision de estudios
avanzados, comisién de legislacion de la facultad, comision de
ética y responsabilidad universitaria. Estas se conforman
Gnicamente con los integrantes del consejo de gobierno.

Menciona que el consejo de gobierno sera precedido por el
director de la facultad con voz, el subdirector académico del
consejo tendrd voz pero no voto y en caso de ausencia del
presidente el presidente serd precedido por el subdirector
académico.

En cuanto a las areas de las academias y
areas académicas, no menciona ningdn
area de las academias.

En cuanto a la academia universitaria en este reglamento
interno, menciona los siguientes 6rganos de la facultad y son
las siguientes: Consejo Académico, Areas de docencia, Areas
de investigacion, comité de curriculo y cuerpos académicos.

En cuanto al titulo tercero de estudios de
licenciatura en ningin momento
menciona el nombre de las cinco
licenciaturas.

En el titulo de estudios de nivel profesional, en este reglamento
se explica los planes y programas de estudios profesionales,
este apartado no se encuentra en el reglamento de 1985.

En cuanto al titulo de estudios de
postrado solo menciona el proceso de
inscripcion a los estudios y la evaluacion
de grado.

En cuanto a al titulo de estudios avanzados estan los programas
académicos en de estudios avanzados, el ingreso, la
permanencia y promocién, la evaluacion de unidades de
aprendizaje y evaluacion de grado.

Existe el titulo quinto, de disposiciones
diversas, este habla del servicio social y
servicios de apoyo académico( la
biblioteca)

No menciona este apartado.

Se afiade un titulo que habla acerca de la investigacion
universitaria, solo disposiciones generales como: que la
investigacion humanistica debe regirse por el reglamento de la
investigacion universitaria, ademas da la libertad a personal
acadéemico de elegir marcos tedricos, metodologias para
alcanzar objetivos de los programas.

No se menciona la estructura organica

Se mencionan como se llevara acabo la adminitracion de la
facultad: Subdireccién Académica.

I1. Subdireccion Administrativa.

I11. Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados.

IV. Coordinaciones de Docencia de Licenciatura.

V. Coordinacion de Difusion Cultural.

VI. Coordinacion de Extension y Vinculacion.

VII. Coordinacién de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion.
VIII. Coordinacion de Talleres y Laboratorios: lenguas,
autoacceso, salas de computo, aula

digital, sala de video y taller de encuadernacién.

IX. Coordinacion del Programa de Tutoria.

X. Coordinaci6n de Servicio Social y Practicas Profesionales.
XIl. Departamento Editorial.

XII. Departamento de Control Escolar.

XII1. Departamento de Educacion Continua.

No se describe ninguna de las funciones de estas.

Finalmente se menciona un séptimo titulo acerca de la
administracion y planeacion de la facultad, en este se
menciona, la administracion de la facultad de humanidades,
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areas y departamentos. También se menciona las reuniones de
las coordinaciones de docencia de licenciatura.

Como se puede observar el tiempo transcurrido entre el reglamento interno de 1985
y el de 2012 es de 33 afios y cabe destacar que son los Unicos reglamentos internos con los
que cuenta la facultad en toda su historia. Se puede notar una diferencia considerable entre
los reglamentos, por ejemplo, se nota un mayor orden en la estructura del reglamento del
2012, es mas detallado en cuanto a lo que dicta tanto para administrativos, como para
estudiantes, aparecen los titulos de administracion y planeacion de la facultad y la
investigacion universitaria, estos dos no aparecen en el reglamento del 1985, ademas
tampoco se analiza la estructura organica, (areas administrativas) de la Facultad de
Humanidades.

Al analizar la historia de la Facultad de Humanidades, puede notarse que ésta atravesd
por muchos cambios en pocos afios, como ya se mencion6 en 1967 inicio sus actividades
como Escuela de Filosofia y Letras, ofreciendo en ese entonces la carrera de Filosofia.
Posteriormente, en 1970, cambi6 su denominacién a Instituto de Humanidades, al que se
adicionaron las licenciaturas en Geografia, Psicologia, Turismo y Antropologia. En 1977 se
le denomind Facultad de Humanidades, en la que se siguieron impartiendo los estudios de
las licenciaturas en Antropologia, Filosofia, Geografia, Historia, Letras Hispanicas y
Turismo. Mas tarde, en 1979, ocurri6 la separacion de Geografia; en 1985 la de Turismo vy,
en 1987, la de Antropologia.

Conociendo estos acontecimientos, puedo concluir que la Facultad de Humanidades
atravesaba por un momento de consolidacion, para lo cual pas6 por huelgas, movimientos
estudiantiles, separacion de otras carreras, entre otras cosas. Lo cual se ve reflejado en el
reglamento interno en 1985, se puede notar que en el reglamento no se menciona ningun
nombre de licenciaturas, se puede notar entonces, que no habia una claridad en este sentido
por los acontecimientos ya mencionados. Otro aspecto importante es la extension del
reglamento de 1985 en comparacion con el de 2012, ya que al estar recientemente establecida
la Facultad se aborda de manera general el reglamento, es decir, no es tan detallado como el
del 2012.

En el reglamento interno de 2012, al estar ya conformada la organizaciéon de la

Facultad, las licenciaturas que la integran y otros reglamentos emitidos por la UAEMEX,
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hace que este reglamento sea mas extenso, se incluyen otros titulos que no aparecen en el
reglamento de 1985. En este reglamento ya se mencionan los nombres de las cinco
licenciaturas que actualmente integran la Facultad de Humanidades, se conoce su
organizacion (estructura organica) planes de estudio y areas, esto hace que el reglamento
interno de 2012 sea mucho mas estructurado, detallado y ordenado.

La importancia de un reglamento interno renovado reside en que instituye los
términos en que habran de desarrollarse las relaciones y las actividades entre los miembros
de esta comunidad académica que, si bien estan considerados en las leyes y reglamentos de
aplicacion general en el dmbito universitario, requieren de una precision, dadas las
particularidades de esta Facultad.

La Guia técnica para la elaboracion, modificacion y validacion de reglamentos
interiores de las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica estatal,
expedida por la Direccion General de Innovacion del Estado de México, pretende que las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Pablica Estatal, dispongan de
una herramienta que les permita elaborar sus respectivos Reglamentos Interiores y unificar
la metodologia a seguir en la formulacion de los mismos. (Finanzas, 2014)

Segun esta guia, respecto al tema de la actualizacion de los reglamentos internos de
una institucion, menciona que es preciso revisarlos y modificarlos, a fin de que conserven
una estricta congruencia con el marco juridico vigente y con los objetivos y estrategias
institucionales.

Las modificaciones a un reglamento interior surgen principalmente por las siguientes
razones:

« Reformas al marco juridico en el que sustentan su actuacion las dependencias y
organismos auxiliares.

o Cambios en las estructuras organicas, (creacién, supresion, fusion, readscripcion o
cambio de denominacién de las unidades administrativas basicas o por reasignacion
de atribuciones).

o Modificacion en la distribucion interna de la competencia de las unidades
administrativas que integran una estructura organica.

Cabe sefalar que cuando exista un importante nimero de reformas al reglamento

interior, sera conveniente expedir un nuevo ordenamiento juridico, en lugar de expedir un
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acuerdo modificatorio, a fin de precisar las disposiciones en él contenidas y facilitar su
consulta.

Al igual que en la elaboracion de reglamentos interiores, no existe una metodologia
unica y definitiva que establezca los lineamientos, criterios, estructura y contenido bajo los
cuales deba modificarse este ordenamiento juridico; no obstante, existen elementos basicos
que permiten, en cierta forma, homologar su estructura y contenido.

Como puede observarse, no se menciona legalmente cada cuando deba actualizarse
un reglamento interno, solo menciona algunas razones por las que se modifican estos
reglamentos y, posteriormente, sefiala que no hay una metodologia definitiva que establezca
lineamientos bajo los cuales deba modificarse el reglamento interno.

La autora (Mucenic) menciona que la celebracion del Reglamento Interno, no es
obligatoria en virtud de que ninguno de los preceptos contenidos en la Ley, se le confiere tal
caracter, pero es un instrumento que con frecuencia las autoridades laborales requieren dentro
de las visitas de inspeccion practicadas a los establecimientos, para observar si las sanciones
que las empresas imponen a los empleados tienen fundamento legal, que solamente se puede
conseguir a través de un Reglamento debidamente celebrado y registrado ante la autoridad
laboral.

Concluyo, por tanto, que los motivos por los que no se habia modificado el
reglamento interno es a causa de esta transicion que atravesaba la Facultad de Humanidades,
hasta 2012 que, por supuesto, en 33 afios cambiaron cosas en la UAEMEX, la misma
institucion cred otros reglamentos y estatutos, se estabilizd y reconocié a la Facultad de
Humanidades como lo que es actualmente y por estas razones tardé mas de tres décadas en
elaborar un nuevo reglamento.

Por otro lado, el articulo 423 de la Ley Federal del Trabajo establece el minimo de

requisitos que debe contener el Reglamento, que son los siguientes:
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Wi,

VII.

VL.

Xl.

Horas de entrada vy salida de los trabajadores, tiempo destinado para las comidas y
periodos de reposo durante la jornada;

Lugar y momento en que deben comenzar v terminar las jornadas de trabajo;

Dias v horas fijados para hacer la limpieza de los establecimientos, maguinaria.
aparatos y Utiles de trabajo;

Dias v lugares de pago;
Mormas para el uso de los asientos o sillas a que se refiere el articulo 132, fraccion

Mormas para prevenir los riesgos de trabajo e instrucciones para prestar los primeros
auxilios:

Labores insalubres y peligrosas que no deben desempefiar los menores y la
proteccion gue deben tener las trabajadoras embarazadas:

Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse alos exadmenes médicos,
previos o periddicos, v a las medidas profilacticas que dicten las autoridades;

Permisos v licencias:

Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su aplicacion. La suspensidn en el
trabajo, como medida disciplinaria, no podra exceder de ocho dias. el trabajador
tendra derecho a ser oido antes de que se aplique la sancidn; y

Las demés normas necesarias v convenientes de acuerdo con la naturaleza de cada
empresa o establecimiento, para conseguir la mayor seguridad v regularidad en el
desarrollo del trabajo.

Elaborado por: Vladia Mucenic

Sin embargo, de acuerdo a lo establecido en la ley federal del trabajo los reglamentos

internos deberan contener por lo menos estos requisitos. Al comparar ambos reglamentos de

la Facultad de Humanidades ninguno cuenta con la mayoria de los puntos mencionados,

como por ejemplo; no se mencionan horas de entrada y salida de los trabajadores, cuando

empiezan y terminan las jornadas, dias de hacer limpieza, dias y lugares de pago, prevencion

de riesgos y tiempo y forma en que los trabajadores deben hacerse exdmenes médicos.

Los temas que se tratan a lo largo de ambos reglamentos son lineamientos para

ingreso y egreso de estudios profesionales y especializados, formas de evaluacion en los

alumnos, y el desarrollo de las funciones de los 6rganos de la Facultad de Humanidades.
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Para llevar a cabo la organizacion de los archivos, se parte de la normatividad
institucional y conocer las areas. Analizar el reglamento interno permite ver como esta
conformado el fondo documental de la facultad de Humanidades y asi planear medidas
adecuadas para tener el fondo documental organizado y en condiciones correctas.

Finalmente, estos dos reglamentos tiene repercusiones en materia archivistica y son
que deja en claro como funcionan ciertos procesos y las acciones que se esperan de parte los
trabajadores para lograr una sana convivencia, por eso es fundamental conocerlo y tenerlo a
mano en caso de cualquier problema, ademas permite a los trabajadores tener claro su papel,
tanto de alumnos y administrativos. Por dltimo, permite observar la organizacion de la
institucion, este documento ademas debe ir en concordancia con el resto de la normatividad

institucional para que exista una normalizacion en areas y procesos.

3. Manual de procedimientos

Un manual de procedimiento es un documento formal donde se concentra
informacion y que esta al alcance del personal, sirve como una de las herramientas para lograr
los objetivos organizacionales. Los manuales son la base de una correcta organizacion y
disciplina para la realizacion de las actividades. (Vergara, 2017)

El manual de procedimientos es "un instrumento de apoyo en el que se encuentran de
manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado
y/o funciones de la unidad administrativa". (Gomez, 2001)

Como se menciona en esta definicion el manual de procedimientos describe de forma
detallada cada paso de una determinada actividad, entonces este documento cobra una gran
importancia para las personas trabajan en una institucion.

“El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacidn sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacion”. (Palma, 2010)
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De acuerdo a lo que mencionan los autores se puede concluir que un manual de

procedimientos es un documento elaborado para el personal de una institucién que cobra gran

importancia ya que a través de este se conocen las tareas especificas a desarrollar y funciones

dentro de la institucion.

Segun la autora (Vergara, 2017) contar con un manual de procedimientos nos trae los

siguientes beneficios:

Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo
establecido.

Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y
uniformidad en el trabajo.

Estandarizan los métodos de trabajo.

Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacion de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro
del procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos que
acompafian a las actividades, éste puede ser: archivero, computadora, diskette,
escritorio, almacén, entre otras.

La informacion que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.

Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora continua
de las actividades.

Establecen los controles administrativos.

Facilitan la toma de decisiones.

Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacion de
procedimientos incorrectos.

Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacion al personal de nuevo ingreso.
Al analizar los manuales de organizacion de la Facultad de Humanidades y preguntar

insistentemente en la misma a diferentes autoridades sobre la existencia de otros manuales

de procedimientos, llego a la conclusién que solo se ha elaborado un solo manual de

procedimientos en toda la historia de la facultad, durante la direccion de la maestra Hilda

Angela Fernandez Rojas en 2018, lo cual es una situacion que da mucho que pensar, ya
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que desde 1985 que se realizé el primer reglamento interno no hubo normatividad para los
procesos a realizar dentro de la facultad.

Esta situacion trae consecuencias en materia de archivistica, ya que al no existir un
manual de procedimientos en la Facultad todos los afios anteriores al 2018, lo que ocurrié
dentro de la misma seguramente es lo siguiente:

« No habia un registro importante que facilita la revision, evaluacion y actualizacion de
las actividades.

o Hubo errores en las actividades por la falta de informacion.

« Hubo conflictos internos por diferencia de criterios en cierto proceso, porque no habia
un estandar.

e Seguramente las capacitaciones no eran tan efectivas al no conocerse los
procedimientos y las actividades de cada puesto de trabajo.

« Se generd documentacion duplicada o en areas no correspondientes al no conocer las
funciones de cada &rea administrativa.

Sin embargo manual de procedimientos que rige actualmente a la facultad, cumple
con los requisitos necesarios segun la Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos entre los que se encuentran: Portada, indice, Introduccion, Objetivo del
Manual, Marco Juridico, Denominacion del Procedimiento, Propdsito, Alcance, Politicas de
operacion, normas y lineamientos, Descripcion del Procedimiento, Diagrama de flujo,

Documentos de Referencia, Registros Glosario, Cambios en esta version y Anexos.

4. Manual de organizacion

Ahora bien, es importante, también analizar el manual de organizacién para conocer
la estructura de este, esto permite tener una visién mas completa de como esté organizada la
facultad de humanidades, al no existir un manual de procedimientos previo al 2018 se
pretende analizar como se realizaban los procesos dentro de la misma.

Segun (Guerra A., 2013)EI manual de organizacion es un documento que contiene
informacion detallada referente al directorio administrativo, antecedentes, legislacion,

atribuciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la
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institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales

de comunicacion y coordinacién, asimismo, contiene organigramas que describen en forma

gréfica la estructura de organizacion.es un documento de suma importancia para la empresa

ya que en esencia detalla lo que la organizacion representas como tal, su funcionamiento y

hacia donde va.

El autor menciona que es recomendable que el manual de organizaciéon se

complemente con otros manuales administrativos, incluyendo el manual de procedimientos

y politicas. Estos ultimos complementan al manual en su tarea de aclarar estructuras,

estandarizar procedimientos y respaldar las decisiones que se toman.

Los objetivos de los manuales de organizacion segun el autor son los siguientes:
Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgéanica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando
repeticion de instrucciones.

Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a
las distintas unidades organicas.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

El autor hace un andlisis en el que presenta los inconvenientes de que el personal de

la empresa no tenga presentes y bien definidas sus atribuciones y funciones:

No habiendo reglas precisas o escritas, frecuentemente se daréa el caso de alteraciones,
por olvido en los tramites.

El control se dificulta a los directores del negocio, que tiene que confiar todos los
detalles a la memoria, y no estan en condiciones de coordinar las actividades.

No pueden exigirse las responsabilidades en que se incurra, debido a lo impreciso de
las funciones que a cada empleado se le asignan.

No se metodiza el trabajo, como seria si se tomara como base las prevenciones del

manual.
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« Algunos empleados indolentes, estorban la labor de los activos, cuando las labores
debieran estar encadenadas y sujetas a horarios como se debe.

e Un nuevo director o nuevo empleado, tropiezan con el desconocimiento absoluto del
mecanismo administrativo, y necesita pasar algun tiempo para que se ponga al tanto
de el, toda vez que no cuentan con una guia precisa que lo ilustre. De aqui viene el
que todas las empresas tengan empleados necesarios.

e Los nuevos directores, careciendo del conocimiento completo de la forma de
administrar, se sienten inclinados a promover reorganizaciones que nNo son necesarias,
originando la confusién y el descontento en el trabajo del personal.

La facultad de humanidades cuenta con manuales de organizacion en tres versiones,
la primera se desconoce ya que al entrevistar a diferentes autoridades de la facultad no
cuentan con el manual digital ni fisico, asi que solo se analizan la version 2 y 3.

La version numero 2 del manual de organizacion es del afio 2012, durante la
administracion del Director Juvenal Vargas Mufioz. La version nimero 3 se realizé durante

la administracion de la Directora Hilda Angela Fernandez Rojas en el afio 2016.

Manual de organizacion 2012

Manual de organizacion 2016

M. en Hum. Juvenal Vargas Mufioz

M. en Est. Lit. Hilda Angela Fernandez Rojas

Fundamento legal igual en ambas versiones, Ley de
la UAEMEXEstatuto universitario y reglamento de
organismos académicos.

Fundamento legal igual en ambas versiones, Ley de
la UAEMEX Estatuto universitario y reglamento de
organismos académicos.

La estructura administrativa es la misma en ambas
versiones.

La estructura administrativa es la misma en ambas
versiones.

Por lo cual el manual de procedimientos elaborado en 2018 es complemento del
manual de organizacion de 2016. Se puede concluir que no hay una gran diferencia entre un
manual de organizacién y otro ya que cuentan con la misma estructura administrativa y solo
cambian algunas funciones de los elementos que integran la estructura.

En este manual de procedimientos se analizan los pasos a seguir para realizar tramites
administrativos como: Cambio de licenciatura al interior de la Facultas, elaboracion de la

plantilla del personal docente, practicas profesionales, actividades académicas etc. EI manual
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va dirigido al Director, Subdireccion académica, consejo de gobierno y académico, personal

docente, personal administrativo y alumnos.

5. Estructura administrativa

La estructura administrativa es el sistema de relaciones formales que se
establecen en el interior de una organizacion/empresa para que este alcance sus
objetivos de conservacion, productivos y econdmicos.

Para una institucion es fundamental tener una estructura organizacional
ya que define la forma como se va a organizar la institucion, permite establecer
autoridad, jerarquia y cadena de mando, organigramas y departamentalizacion,
entre otras cosas; con la finalidad de que sus productos estén de acuerdo al
presupuesto establecido, y que al mismo tiempo le permita prestar servicios de
una forma ordenada y adecuada. (Corporacion industrial, 2017)

A continuacion se muestra una comparacion de la estructura
administrativa que ha tenido la Facultad de Humanidades, como puede notarse
desde el reglamento interno de 2012 la estructura administrativa no ha cambiado
a excepcion de que en el manual de organizacion de 2016 se menciona en la
parte de Coordinacion de investigacion una subdivision de la misma que es el
Departamento de Filologia. En el reglamento interno de 1985 no existia esta
estructura administrativa.

A simple vista la estructura sigue siendo la misma desde 2012, sin
embargo, se analizaran en el siguiente apartado las funciones que desarrollan
cada una de las areas que integran esta estructura administrativa con el objetivo
de analizar estos cambios que se han tenido dentro de la facultad y por tanto la

documentacion generada.
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Reglamento Reglamento interno Manual de Manual de Manual de
interno 1985 2012 organizacion 2012 | organizacién 2016 procedimientos
2018
No existe una |.Subdireccion Direccidn Direccion Direccion
estructura Académica. 1.Consejo 1.Consejo 1.Consejo
administrativa I1. Subdireccion Académico Académico Académico
Administrativa. 2.Subdireccion 2.Subdireccion 2.Subdireccion
Solo se I11. Coordinacion de Académica Académica Académica
mencionan los Investigacion y 3.Coordinacion de | 3.Coordinacion de | 3.Coordinacion de
siguientes Estudios Avanzados. Docencia Docencia Docencia
6rganos IV.Coordinaciones de | de Licenciaturas de Licenciaturas de Licenciaturas
académicos: Docencia de 4.Departamento 4.Departamento 4.Departamento
I. Consejo Licenciatura. de Control Escolar | de Control Escolar | de Control Escolar
Académico. V. Coordinacion de 5.Departamento 5.Departamento 5.Departamento
I1. Areas de Difusion Cultural. de Tutoria de Tutoria de Tutoria
Docencia. V1. Coordinacion de Académica Académica Académica
I11. Areas de Extension y 6.Departamento 6.Departamento 6.Departamento
Investigacion. Vinculacion. de Evaluacion de Evaluacién de Evaluacion
IV. Comité de VII. Coordinacién de Profesional Profesional Profesional
Curriculo. Planeacion, 7.Unidad de 7.Unidad de 7.Unidad de
V. Cuerpos Seguimiento y Documentacion e | Documentacione | Documentacion e
Académicos. Evaluacion. Informacion Informacion Informacion
VIII. Coordinacion de | 8Coordinacion de | 8Coordinacion de | 8Coordinacion de
Talleresy Investigacion Investigacion Investigacion

Laboratorios: lenguas,
autoacceso, salas de
cémputo, aula
digital, sala de video y
taller de
encuadernacion.
IX. Coordinacion del
Programa de Tutoria.
X. Coordinacion de
Servicio Social y
Précticas
Profesionales.

XI. Departamento
Editorial.

XII. Departamento de
Control Escolar.
XIII. Departamento de
Educacién Continua.
XIV. Departamento de
Titulacion.

9.Coordinacion de
Estudios
Avanzados
10.Coordinacion
de Extension y
Vinculacién
11.Departamento
de Servicio Social
12.Departamento
de Educacion
Continua
13 Coordinacion
de Difusion
Cultural
14.Departamento
del Programa
Editorial
15 Coordinacion
de Planeacion
16Subdireccion
Administrativa
17 Departamento
de Gestién
Administrativa.

9.Departamento
de Filologia
10.Coordinacion
de Estudios
Avanzados
11.Coordinacion
de Extensién y
Vinculacién
12.Departamento
de Servicio Social
13.Departamento
de Educacion
Continua
14 Coordinacion
de Difusion
Cultural
15.Departamento
del Programa
Editorial
16 Coordinacion
de Planeacion
17Subdireccion
Administrativa
18 Departamento
de Gestion
Administrativa

9.Coordinacion de
Estudios
Avanzados
10.Coordinacion
de Extension y
Vinculacién
11.Departamento
de Servicio Social
12.Departamento
de Educacion
Continua
13 Coordinacion
de Difusion
Cultural
14.Departamento
del Programa
Editorial
15 Coordinacion
de Planeacion
16Subdireccion
Administrativa
17 Departamento
de Gestién
Administrativa
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Tener en cuenta la estructura administrativa es importe, esta nos permitira reconocer
las areas productoras de documentos de manera visual, ademas de que de esa se parte para

analizar el flujo de documentos que genera la institucion.

6. Funciones administrativas por area

Para llevar a cabo el reconocimiento de las funciones administrativas de la Facultad

de Humanidades es necesario analizar las distintas agrupaciones documentales, es decir
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aquellos documentos que resultan de la actividad natural y se van agrupando de esa misma
manera como lo menciona (Aceves M. M., 2014). “Las piezas documentales integran un
expediente, el conjunto de estos, referidos a un mismo asunto conforman las series, que son
generadas por cada una de las secciones (oficinas) y el conjunto de documentos que genera
y recibe la institucion configuran el fondo documental”.

Reconocer las categorias, administrativas y archivisticas dara como resultado la
generacion y recepcion de documentos de manera racional y controlada, lo que evitara
entorpecer la tramitacion de los documentos de asuntos cotidianos en las oficinas y el colapso
de los papeles en los Archivos. (Aceves M. M., 2014)

Al consultar el plan de desarrollo de la Facultad de Humanidades se mencionan las
funciones de la facultad, las funciones sustantivas no han cambiado, se muestran a

continuacion.

Funciones sustantivas Funciones comunes
e Investigacion e Gobernabilidad, identidad y cohesion
e Ciencia para la dignidad humana y la institucional
productividad e Administracion eficiente 'y economia
e Docencia solidaria
e Educar a méas personas con mayor calidad e  Aprender con el mundo para ser mejores
e Vinculaci6 e Certeza juridica para el desarrollo
e Difusion de la cultura para la ciudadanfa institucional
universal e Planeacion y evaluacion de resultados
e Retribucion universitaria a la sociedad e Didlogo entre universitarios y con la
sociedad
e Autoevaluacién ética para la eficiencia
institucional

A continuacion se analizan cada una de las funciones de cada &rea de la estructura
administrativa, se realiza una comparacion entre las funciones establecidas en el manual de
organizacion version 02 del afio 2012 y version 03 del afio 2016. A la version 01 no se logro

tener acceso por lo que solo se analizan estos dos manuales.

1.Funciones Consejo de Gobierno
Funciones version 02 Funciones Observaciones
version 03
1.Resolver los proyectos e iniciativas que le | No se | -No cuenta con este apartado, solamente
presenten los Organos de gobierno y | incluyeeste | describe las &reas a partir del &area de
apartado. direccion.
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académicos de la Universidad y su
comunidad.

2.Aprobar los dictdmenes del Consejo
Académico sobre las unidades de
aprendizaje que integran los planes de
estudio, sistematizadas en Areas de
Docencia de estudios profesionales y
avanzados.

3.Nombrar las comisiones permanentes o
especiales para el estudio de los asuntos de
su competencia.

4.Aprobar los dictimenes del Consejo
Académico relativos al nimero de Areas de
Investigacion de cada nivel de estudios, asi
como su denominacién y las lineas de
investigacién que las integran.

5. Dictaminar y aprobar, sobre la creacion,
restructuracion o suspension de los
proyectos curriculares, turnadas, segun sea
el caso, por el Consejo Académico.

6. Proponer la elaboracion y restructuracion
de los programas de estudios, previo
dictamen del Consejo Académico y visto
bueno del Comité Curricular de los planes de
estudios previo dictdmen favorable del
Consejo Académico.

7.Aprobar la modificacién de los planes de
estudios previo dictdmen favorable del
Consejo Académico.

8. Conocer, discutir y aprobar, los
dictdmenes del Consejo Académico, sobre la
elaboracion y reestructuracion de otros
documentos de programacion pedagdgica,
bajo los criterios y mecanismos que
determine la reglamentacion aplicable.

9. Resolver los acuerdos o dictdmenes que
emanen del Consejo Académico.

10. Formular el proyecto de Reglamento
Interno de la Facultad y someterlo a opinién
del Abogado General, quien lo turnara al
Consejo Universitario para su analisis,
discusion y en su caso, aprobacion.

11.Aprobar en su caso, a propuesta del
Director, la creacion, fusién o desaparicion
de Departamentos, de la estructura
administrativa de conformidad con el
presupuesto y la legislacion universitaria.
12. Aprobar, en el ambito de su
competencia, los planes del sistema de
planeacion universitaria, sus correcciones,
modificaciones, y adiciones, asi como, en
términos de las disposiciones aplicables, en
su seguimiento y evaluacion.
13.Acordar lo conducente en materia de
planeacion del desarrollo de su régimen

-Se encarga de aprobar unidades de
aprendizaje, nombrar comisiones, dictaminar
areas de investigacion, apoyar proyectos
curriculares, elaboracion o modificacion de
programas de estudio, es el encargado de
elaborar el reglamento interno, determinan
que departamentos se crean, se fusionan o
desaparecen de la estructura administrativa.
Resuelve aquello que tenga caracter
reglamentario que afecte a la facultad.

-Como ya se menciono, el consejo de
gobierno es quien el encargado del elaborar el
reglamento interno y ademas de determinar
que departamentos se crean, se fusionan o
desaparecen y finalmente se encarga de
resolver aquello que tenga caracter
reglamentario y que afecte a la facultad, son
embargo, tras analizar algunas de las
inconsistencias sobre el tiempo transcurrido
entre un reglamento interno y otro, ademas
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interior, observando las disposiciones de la
legislacion universitaria.

14. Expedir disposiciones y acuerdos que
regulen el régimen interior de la Facultad,
asimismo, a propuesta del Director, emitir
lineamientos e instructivos administrativos.
15. Crear a propuesta de la Direccidn,
organos académicos con las atribuciones que
estime convenientes, de acuerdo con el
presupuesto aprobado.

16.Analizar y aprobar el presupuesto de la
Facultad y vigilar su ejecucion adecuada.
17.Proponer ante el Consejo Universitario
los asuntos que requieren de su resolucion e
implantacion segun el dictamen respectivo.
18. Realizar observaciones a las
resoluciones del Consejo Universitario,
Rector o Consejos Generales Académicos,
que tengan caracter reglamentario o
academico y que afecten al régimen interior
de la Facultad.

19. Emitir su opinion ante el Consejo
Universitario, en la eleccion de Director la
Facultad, previo procedimiento que para tal
efecto se sefiale.

20. Analizar y en su caso aprobar con base
en la propuesta que presente el Director de la
Facultad lo relativo a los tramites de ingreso,
promocion y permanencia del personal
académico de la Facultad.

21.Dictaminar sobre los programas de
trabajo y evaluar los informes que debe
presentar el personal académico de carrera.
22 Ratificar a los Técnicos Académicos
Interinos designados por el Director, que
renan los requisitos necesarios, en la
reunidn siguiente a la designacion.
23.Dictaminar 'y resolver sobre las
propuestas del Director respecto a los
Técnicos Académicos Interinos, que por otra
sola ocasion y por un plazo no mayor de un
afio, se solicite su recontratacion.

24. Acordar o en su caso ratificar, el
nombramiento de los Profesores Interinos,
que haya sometido a dictamen o ratificacion
ante el Consejo académico el Director, para
un plazo de contratacion no mayor de un afio
y que rednan la preparacion académica
correspondiente al nivel que impartird la
asignatura.

25. Celebrar sesiones ordinarias mensuales y
extraordinarias tantas veces como sean
necesarias, pudiendo asistir, cuando los
asuntos lo ameriten, funcionarios que el
propio Consejo o0 su Presidente estimen
conveniente, con voz pero sin voto.
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26. Proponer
reconocimientos a

legislacion universitaria.

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

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

su resolucion.

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

Su

2.Funciones de la direccion

Funciones versién 02

Funciones versién 03

Observaciones

1. Representar a la Facultad y
concurrir a las sesiones del
Consejo Universitario con voz
y voto.

2. Presidir los Consejos de
Gobierno 'y Académico,
gozando de voz y voto de
calidad y concurrir a reuniones
de drganos colegiados de que
forma parte.

3. Dirigir la realizacion de los
estudios de  factibilidad,;
programas de instrumentacion;
objetivos de las unidades de
aprendizaje ¢ asignaturas del
plan de estudios y programas
de estudio para la aprobacion
de programas educativos de
nueva  creacion 0 la
modificacion de los mismos.
4.Proponer ante el Consejo
Universitario para su
aprobacion, previa opinion del
Consejo General Académico
de Educacion Superior, la
creacion, restructuracion o
suspension de los proyectos
curriculares previo dictamen y
aprobacion  respectiva  del
Consejo de Gobierno vy
Consejo Académico.

1. Acordar la emisién de las
convocatorias por conducto del
titular de la subdireccion
académica para la celebracion
de las sesiones de los consejos
de gobierno o académica
indicando lugar dia y hora de
sesion asi como el orden del dia
correspondiente.

2. Firmar conjuntamente con el
titular de la subdireccion
académica las actas de cada
sesion de los consejos de
gobierno o académico previa
aprobacion de los miembros de
dichos consejos.

3. Presentar ante el consejo
universitario los acuerdos o
iniciativas aprobadas por los

consejos de gobierno o
acadéemico cuando asi lo
determine la legislacion

Universitaria.

4. Nombrar en caso de ausencia
al secretario provisional de los
consejos de gobierno o
académico.

5. Dirigir y coordinar acciones
con las dependencias
administrativas de la facultad
para formular el plan de
desarrollo de conformidad con

1. Ambas versiones mencionan que la
direccion debe esta sujeta a los
consejos académicos y de gobierno.

2. Ambas funciones versiones son
similares en que la direccion debe
hacer convocatorias para sesiones de
consejo, en que tiene voz y voto en el
consejo, sugiere ademas sobre la
creacion 0 desaparicion de
departamentos, designa jefes de areas,
plan de desarrollo etc.

3.El manual de 2012 (02) cuenta con 45
funciones y 36 la version de 2016 (03).

4. La diferencia entre funciones es que
en la versién 03 incluye las mismas
funciones de manera compacta y
resumida por lo que reduce el
contenido de estas funciones. Ademas
en esta version menciona temas que en
la version 02 no expone, por ejemplo;
menciona que la direccion administra
fuentes alternas de financiamiento y
depende del rector enviar recursos,
también se menciona la rendicién de
cuentas y la transparencia, ademas de
asignar un jefe y secretario en el area de
investigacion y finalmente en esta
version se  preocupan por la
implementacion del sistema de gestion
de calidad.
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5.Designar dentro del personal
académico de la Facultad, a los
integrantes del Comité de
Curriculo, considerando su
preparacion académica,
experiencia  profesional 'y
trayectoria dentro de la
institucion, que fungird como
organo permanente y
responsable del desarrollo
curricular.

6.Someter al Consejo de
Gobierno para su aprobacién,
los dictdmenes del Consejo
Académico sobre unidades de
aprendizaje que integran los
planes de estudio,
sistematizadas en Areas de
Docencia de estudios
profesionales y avanzados.

7. Someter al Consejo de
Gobierno para su aprobacion,
los dictdmenes del Consejo
Académico sobre la
elaboracion y reestructuracion
de otros documentos de
programacion pedagdgica,
bajo los criterios y mecanismos
que determine la
reglamentacidon aplicable.

8. Acordar o solicitar se
convoque a reuniones de Area
de Docencia o Area de
Investigacion a los Presidentes
respectivos, asi como en caso
de asistir, presidir la sesion
correspondiente.

9. Designar a los Jefes y
Secretarios de las Areas de
investigacion, a propuesta de
los integrantes del area
correspondiente.

10. Someter al Consejo de
Gobierno para su aprobacion
los dictdmenes del Consejo
Académico relativos al nimero
de Areas de Investigacion de
cada nivel de estudios, asi
como su denominacion y las
lineas de investigacion que las
integran.

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

la legislacion Universitaria y
los lineamientos
administrativos que emita el
rector a través de la secretaria
de planeacién y desarrollo
institucional del la UAEM.

6. Revisar y validar la
informacion que se remite
periddicamente a la
administracion central asi como
la relativa al avance de las
actividades incorporadas en el
plan rector de desarrollo
institucional plan de desarrollo
y programa operativo anual de
la facultad.

7. Administrar con base en lo
establecido por la legislacion
Universitaria  las  fuentes
alternas de financiamiento con
el acuerdo el consejo de
gobierno informando lo
conducente al rector para que dé
cuenta al consejo universitario
del manejo evaluacion control
recaudacion y aplicacion de los
recursos adicionales obtenidos.
8. Cumplir con las
disposiciones universitarias
aprobadas en materia de
transparencia y rendicion de
cuentas.

9. Proponer ante el consejo
universitario para su
aprobacion previa opinion del
Consejo general académico de
educacién superior la creacion
reestructuracién y suspensién
de los proyectos curriculares
previo dictamen y aprobacion
respectiva de los consejos
académico y de gobierno.

10. Presentar a los consejos
académico y de gobierno para
su dictamen y resolucion el
namero de areas de docencia y
de investigacion de estudios
profesionales y de estudios
avanzados asi como su
denominacién las unidades de
aprendizaje 'y lineas de
investigacion que las integran.
11. Designar al jefe y secretario
de é&rea de investigacion de
entre los propuestos por los
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12.Proponer al Consejo de
Gobierno para su aprobacion la
creacion, fusion o desaparicion
de Departamentos o Unidades,
de la estructura administrativa,
de conformidad con el
presupuesto y la legislacion
universitaria.

13. Proponer al Rector la
designacion o remocion de los
titulares de las Dependencias
Académicas y Administrativas
y de los demas servidores
universitarios de la Facultad.
14. Nombrar, en caso de
ausencia, al Secretario
Provisional de los Consejos de
Gobierno y

Académico.

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

Gobierno y Organos
Académicos.
16. Participar como

responsable del proceso de
planeacion en la esfera de su
competencia, asi

como formular y proponer ante
las instancias conducentes,

iniciativas, politicas,
estrategias,
planes y programas

académicos, para su régimen
interior y las disposiciones
para su

gjecucion,  seguimiento y
evaluacion.

17. Consultar a la comunidad
de la Facultad, a las areas de
docencia e investigacion sus
opiniones para integrar Yy
elaborar el Plan de Desarrollo.
18. Presentar a aprobacién los
instrumentos de planeacion y
el sistema de planeacion que
determine  la  legislacion
universitaria.

19. Dictar las medidas
procedentes para el desarrollo,
seguimiento y evaluacion del
trabajo académico de la
Facultad, de los alumnos, del
personal académico y del

integrantes del area
correspondiente.

12. Conocer  sobre el
nombramiento o remocién del
lider del cuerpo académico
mediante notificacién escrita y
oficio  firmado por los

integrantes del cuerpo
académico.

13. Otorgar el visto bueno a las
estancias postdoctorales

aprobadas por las integrantes
del cuerpo académico mismas
gue seran presentadas a los
consejos académicos y de
gobierno los que en su caso las
ratificaran o podran solicitar
mayor informacién para su
aprobacion definitiva.

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

15. Designar a los integrantes
del comité de curriculo de la
facultad  considerando  su
preparacion académica
experiencia  profesional y
trayectoria dentro de la
institucion.

16. Someter a la aprobacién de
los consejos académico y de
gobierno el calendario de
evaluaciones parciales
ordinarias extraordinarias y a
titulo de insuficiencia para cada
periodo escolar.

17. Presentar al consejo de
gobierno la modificacion de los
planes de estudio turnados por
el consejo académico para su
aprobacién.

18. Aprobar la designacién del
jurado y fecha para la
evaluacion profesional en las
diferentes opciones de
evaluacion profesional.

19. Validar mediante su firma
los documentos emitidos por el
Departamento  de  control
escolar que avalen y certifiquen
los estudios realizados en la
facultad.

20. Proponer esquemas de
mejora continua que permitan
mantener  los  programas
educativos dentro de los
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personal administrativo,
coordinando los programas
que se efectan, a fin de
garantizar su cumplimiento y
desarrollo.

20. Presentar un Informe
Anual de Actividades de su
cargo ante los Consejos de
Gobierno y

Académico, el Rector y la
comunidad universitaria de la
Facultad, tomando como base
de la evaluacién el Plan de
Desarrollo.

21.Concurrir con voz y voto a
las reuniones del Colegio de
Directores de la Universidad.
22. Expedir y en su caso
modificar las disposiciones
administrativas en el ambito de
su competencia, previo
acuerdo del Rector.
22.Presentar ante el Consejo
Universitario los acuerdos o
iniciativas aprobadas por los
Consejos de Gobierno o
Académico, cuando asi lo
determine  la  legislacion
universitaria.

23. Revisar y validar la
informacién que se remite
periédicamente a la
Administracién Central,

asi como la relativa al avance
de las actividades incorporadas
en el Programa Operativo
Anual (POA), y Plan Rector de
Desarrollo Institucional
(PRDI) y Plan de Desarrollo de
la

Facultad.

24. Presentar al Rector, cuando
le sea solicitada, informacién
sobre el estado que guarda la
Facultad.

25. Garantizar la conservacion
y mantenimiento de los
edificios, muebles, aparatos,
librosy

demas bienes de la Facultad.
26. Acordar con el Rector, el
Secretario de Docencia y
autoridades de la
Administracién Central de la
Universidad, los asuntos

estandares de calidad que los
comités evaluadores externos
indiquen.

21. Coordinar y supervisar las
actividades del comité de
aseguramiento de la calidad
para la mejora continua de los
programas  educativos Yy
mantener mantenerlos
acreditados.

22. Dirigir la divulgacion y
conservacion del acervo
humanistico, la ciencia la
tecnologia 'y la cultura
impulsando las formas de
expresion cultural y artistica.
23. Establecer vinculos con los
sectores publico, privado y
social para  proponer la
suscripcion de convenios de
colaboracion.

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

25.Coordinar  conjuntamente
con el titular de la subdireccion
académica la integracion de la
planilla del personal académico
asi como lo relativo a los
concursos de oposicion y
juicios de promocion.

26. Emitir  publica vy
conjuntamente con el titular de
la secretaria de docencia de la
UAEM la convocatoria para el
concurso de oposiciéon del
personal académico.

27. Establecer con acuerdo de la
secretaria de docencia de la
UAEM vy previo dictamen y
resolucion de los consejos
académico y de gobierno el
calendario anual de juicios de
promocién mismo que se hard
del conocimiento de los
miembros del personal
académico de la facultad.

28. Conocer al inicio de cada
semestre lectivo el proyecto del
programa de labores de los
profesores de carrera e
investigadores de medio tiempo
y de tiempo completo en el que
se especifiquen las actividades
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primordiales de la Facultad
para su pronta solucion.

27. Dar validez oficial a los
documentos emitidos por el
Departamento de  Control
Escolar que avalen vy
certifiquen los  estudios
realizados en la Facultad.

28. Coordinar, conjuntamente

con la Subdireccion
Académica, la integracion de la
plantilla del

personal docente, asi como los
procesos de concursos de
oposicion y  juicios de
promocion.

29. Proponer al Consejo de
Gobierno para su aprobacion
los tramites relativos al el
ingreso,

promocion y permanencia del
personal académico de la
Facultad.

30. Designar a los Técnicos
Académicos Interinos, que
re(inan los requisitos
necesarios para una
contratacion en un plazo
maximo de un afio vy
someterlos a la ratificacion de
los

Consejos Académico y de
Gobierno, en la reunién
siguiente a su designacion.

31. Proponer, por otra sola
ocasion y por un plazo no
mayor de un afio, a los
Técnicos

Académicos Interinos, previo
dictamen y resolucién de los
Consejos Académico y de
Gobierno.

32. Someter a consideracion,
dictamen o ratificacion ante los
Consejos Académico y de
Gobierno, los nombramientos
de los Profesores Interinos,
para un plazo de contratacion
no mayor de un afio y que
retinan la preparacion
académica correspondiente al
nivel que impartira la
asignatura.

33. Recibir los programas de
trabajo de los Profesores e
Investigadores de Carrera de

académicas que realizaran para
someterlos al dictamen vy
resolucion de los consejos
académicos y de gobierno.

29. Conocer el informe escrito
de las actividades académicas
realizadas por los profesores de
carrera e investigadores de
medio tiempo y de tiempo
completo al término del ciclo
lectivo correspondiente
turnando los al conocimiento y
evaluacion de los consejos
académico y de gobierno.

30. Proponer al consejo de
gobierno para su aprobacion el
ingreso promocion y
permanencia  del  personal
académico de la facultad.

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

32. Proponer ante las instancias
correspondientes de la
Administracion central la re
categorizacion y asignacion de
bases para el personal
administrativo.

33. Proponer ante el consejo de
gobierno la entrega de la nota al
cumplimiento administrativo a
los integrantes del personal
administrativo  sindicalizado
que cuentan al menos con 10
afios ininterrumpidos  de
servicio a la universidad y que
hayan desarrollado sus labores
en forma excepcional.

34. Mantener comunicacion
con los alumnos el personal
academico y administrativo que
integran la facultad con el fin de
enterarse en su caso del acuerdo
funcionamiento y de las
actividades mas relevantes que
requieran su atencion.

35. Preservar un ambiente
propicio dentro de la facultad a
fin de que los alumnos
desarrollen adecuadamente su
proceso de ensefianza
aprendizaje.
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Medio Tiempo y Tiempo
Completo y someterlos a
dictamen de los Consejos de
Gobierno y Académico para su
posterior evaluacién en base al
informe escrito que presenten
al término del ciclo escolar
correspondiente al Consejo
Académico.

34. Solicitar a la Rectoria de la
Universidad el nombramiento
del Personal Académico en
relacibn a su ingreso o
promocion.

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

36. Administrar las fuentes
alternas de financiamiento con
el acuerdo del consejo de
Gobierno, informando o
conducente al Rector, para que
dé cuenta al Consejo
Universitario del  manejo,
evaluacion, control,
recaudacion y aplicacion de los
recursos adicionales obtenidos.
37.  Cumplir  con las
disposiciones universitarias
aprobadas en materia de
transparencia y rendicion de
cuentas.

38. Garantizar el desarrollo de
las actividades de la Facultad
con base en lo previsto en la
legislacion  universitaria y
aplicando las medidas
disciplinarias y  sanciones
conducentes.

39. Imponer las sanciones de
amonestacion 'y nota de
demérito, previa garantia de
audiencia, a los alumnos que
incurran en  faltas de
responsabilidad universitaria,
informando al Consejo de
Gobierno sobre esta decision.
40.Imponer las sanciones de
extraflamiento  escrito y
suspension hasta por tres
meses, previa garantia de
audiencia, al personal
académico que incurra en

36.Designar al representante de
la direccion y asegurarse de la
implementacién mantenimiento
y mejora de los procesos que
aplican en la facultad a fin de
contribuir en la administracion
adecuada del sistema de gestion
de calidad.
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faltas de
universitaria.
41. Atender a los maestros,
alumnos y personal de la
Facultad, para que los alumnos
y maestros desarrollen sus
capacidades.
42. Mantener

responsabilidad

comunicacion

con los alumnos, personal
administrativo 'y  personal
docente que integra la
Facultad, con el fin de

enterarse de las actividades
mas relevantes de la misma, asf
como de su funcionamiento.
43. Proporcionar y preservar el
ambiente adecuado dentro de
la Facultad, a fin de que el
alumno desarrolle mejor su
proceso de ensefianza-
aprendizaje.

44, Recibir y entregar mediante
inventario la Facultad.

45, Designar al Representante
de la Direccién (RD) al interior
de la Facultad y asegurarse de
la implementacion,
mantenimiento y mejora de los
procesos certificados a fin de
contribuir en la administracion
adecuada el Sistema de
Gestion de Calidad.

S

Funciones Subdireccion académica

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1. Coordinar las actividades a
desarrollar por los departamentos
adscritos a la Subdireccion y
cumplir con lo establecido en los
programas de trabajo derivados
del Plan de Desarrollo de la
Facultad.

2. Difundir y aplicar en la
Facultad los acuerdos vy
dictamenes que surjan en los
Consejos de  Gobierno vy
Académico, respectivamente.

3. Convocar y presidir las
reuniones de Academia, con el
propdsito de unificar criterios con
respecto al contenido de los
planes y programas de estudio.
4.Someter a los Consejos
Académico y de Gobierno de la
Facultad las iniciativas que surjan

1. Contribuir en la formulacion
ejecucion y seguimiento de los
programas proyectos y metas del
plan de desarrollo de la facultad de
humanidades relacionados con su
ambito de competencia.

2. Emitir en su caracter de
secretario de los consejos de
gobierno y académico previo
acuerdo del titular de la direccién
las convocatorias para la
celebracion de las sesiones
indicando lugar dia y hora asi
como orden del dia.

3. Firmar conjuntamente con el
titular de la direccion las actas de
las sesiones de los consejos de
gobierno y académico
previamente aprobadas por los
miembros de los propios consejos.

1. Ambas versiones tienen en
comuln la mayoria de funciones,
escritas de manera similar por
ejemplo ambas mencionan que
pretenden cumplir con lo
establecido en el plan de
desarrollo de la facultad, ademés
emiten convocatorias para
reuniones de consejo y academia,
también se encarga de la plantilla
del personal docente, difunden
acuerdos y supervisan las
actividades de operacion tiene el
Sistema de Gestién de Calidad.

2. La diferencia es que en la
version 02 no menciona que
contribuye en la actualizacion de
plan de estudios, ademés de dar
fechas para evaluaciones
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en materia de actualizacion de los
planes y programas de estudio.
5.Coadyuvar con los
departamentos involucrados para
la integracion de la plantilla del
personal docente y la
programacion calendarizada por
cada ciclo escolar, y someterlos a
los Consejos para su aprobacion.
6. Acordar y atender asuntos
extraordinarios relativos a la
evaluacion de los procesos
académicos de la Facultad.

7. Promover y dar seguimiento a
los procesos de titulacion, que

puedan orientar 'y apoyar
profesionalmente al aspirante al
grado académico

correspondiente.

8. Disefiar y operar, el programa
de seguimiento y evaluacion de
planes y programas de estudio de
licenciatura, a fin de promover la

formacion ~ permanente  del
personal encargado de su
ejecucion en aspectos

disciplinarios y pedagdgicos.

9. Designar a los sinodales para la
evaluacion profesional en las
diferentes modalidades  de
titulacion.

10. Elaborar y controlar, la
programacion de fechas de
examenes recepcionales.
11.Coadyuvar con la Direccion de
la Facultad en el proceso de
concursos de oposicién y juicios
de promocion.

Operar mecanismos de
comunicacion apropiados con el
personal académico y la
comunidad estudiantil, a fin de
establecer estrategias que mejoren
el trabajo académico.

12. Verificar que el material
bibliografico sea acorde a los
planes y programas de estudio
para cada Licenciatura.
13.Gestionar ante la Subdireccion
Administrativa, la adquisicion de
material bibliografico y
hemerografico con base en las
necesidades detectadas.
14.Coadyuvar con la
Coordinacion  de Difusion
Cultural y Extension de la

4. Difundir e implementar Los
acuerdos y dictamenes que surjan
en los consejos de gobierno y
académico de la facultad.

5. Conducir las acciones
referentes a la elaboracion
revision y reestructuracion de los
planes y programas de estudio de
las licenciaturas Qué ofrece la
facultad.

6. Someter a consideracion he
visto bueno del comité de
curriculo las iniciativas para la
actualizacion de los planes y
programas de estudio Qué ofrece
la facultad.

7. Definir con los titulares de las
coordinaciones de docencia las
fechas de evaluaciones parciales
ordinarias extraordinarias y a
titulo de suficiencia con base en el
calendario del ciclo escolar
emitido por la secretaria de
docencia de la UAEM a fin de
someter las a consideracion del
titular de la direccion de la
facultad y a la aprobacién de los
consejos académico 'y de
gobierno.

8. Coordinar supervisar y Dar
seguimiento al proceso de
ensefianza aprendizaje con base en
las actividades desarrolladas por
el personal académico de Ia
facultad.

9. Organizar y promover los

estudios profesionales de la
facultad con el propdsito de
mantener e incrementar la
matricula.

10. Revisar y someter a
consideracion de los consejos
académico y de gobierno los
andlisis de equivalencia
académica para la revalidacion
convalidacién o reconocimiento
de estudios afip de emitir su
dictamen irresolucion.

11. Supervisar y evaluar el
desempefio del programa
institucional de tutoria académica
al interior de la facultad afin de
brindar el apoyo necesario a los
alumnos en su proceso formativo
y trayectoria escolar.

académicas, también menciona
gue da seguimiento al programa
de aprendizaje de inglés y se
encarga de la apreciacion
estudiantil.

3.La version 02 cuenta con 18
funciones y 28 la version 03.
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Facultad, en las actividades
referentes al intercambio
académico nacional e
internacional.

15.Promover la concertacion de
acciones relacionadas a
documentacioén de Control
Escolar y Titulacién, con la
Secretaria de Investigacion vy
Estudios Avanzados.

16. Coordinar y supervisar las
actividades de operacion vy
mantenimiento de los procesos
del Sistema de Gestion de la
Calidad, relacionados con su
ambito de competencia.

17. Generar y presentar a la
Direccion, un informe de
actividades desarrolladas.

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

12. Coordinar con los titulares de
las dependencias administrativas
de la facultad las actividades
referentes a la movilidad y el
intercambio académico con otras
instituciones  educativas nivel
Superior.

13. Coordinar promover y Dar
seguimiento conjuntamente con la
direccion de aprendizaje de
lenguas al programa institucional
de ensefianza de inglés con base
en Los criterios para la
homologacién de la ensefianza
aprendizaje y evaluacién del
idioma.

14. Atender y Dar seguimiento a
las recomendaciones de los
organismos evaluadores externos
con el objeto de asegurar y
mantener la acreditacion de los
programas educativos de la
facultad.

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

17. Coordinar las actividades
referentes a los tramites del
programa de estimulos al
desempefio del personal docente
PROED.

18. Fomentar en colaboracién con
los titulares de la coordinacion de
investigacion y del coordinador de
estudios avanzados de la facultad
que los investigadores impartan
docencia asi como impulsar la
participacion activa de los mismos
para la creaciobn operacion
revision y evaluacion de los
programas educativos.

19. Coordinar y supervisar al
inicio de cada semestre la entrega
del proyecto de labores de los
profesores de carrera
investigadores de medio tiempo y
tiempo completo para el
conocimiento del titular de la
direccibn asi como para su
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dictamen y resolucion de los
consejos académico 'y de
gobierno.

20. Coordinar y supervisar al
término de cada semestre la
entrega del informe escrito de las
actividades académicas de los
profesores de carrera e
investigadores de medio tiempo y
tiempo completo para el
conocimiento del titular de la
direccion asi como consejos
académico y de gobierno.

21. Generar en coordinacion con
el titular de la direccion la
integracion de la plantilla del
personal académico asi como
colaborar en lo relativo a los
concursos de oposicion y juicios
de promocion para someterlos a
dictamen la resolucion de los
consejos académico 'y de
gobierno.

22. Gestionar ante el titular de la
subdireccion administrativa la

contratacion del personal
académico de la facultad asi como
coordinar la integracion

actualizacion y resguardo de sus
expedientes.

23. Verificar que el acervo
bibliografico material didactico
equipo de laboratorio y de salas de
computo sean acordes a los planes
y programas de estudio asi como
gestionar con el titular de Ila
subdireccion administrativa su
adquisicion con base en las
necesidades detectadas.

24. Organizar con los titulares de
la coordinacion de difusion
cultural y de la coordinaciéon de
extension y vinculacién los
eventos académicos a realizarse
en la facultad.

25. Supervisar el desarrollo de la
apreciacion estudiantil y remitir
los resultados correspondientes a
la  direccion de  estudios
profesionales.

26. Colaborar en los procesos de
entrega y recepcion de la facultad
que sean realizados por la
contraloria Universitaria.

27. Contribuir con las actividades
de operacién y mantenimiento de
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los procesos del sistema de
gestion de calidad al interior de la
facultad.

28. Generar y presentar a solicitud
del titular de la direccion de la
facultad un informe de las
actividades desarrolladas por la
subdireccion académica.

1. Funciones de COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN ARTES

TEATRALES

Funciones version 02

Funciones versién 03

Observaciones

1. Concertar acciones con la
Subdireccion Académica para el
seguimiento y evaluacion de
planes y programas de estudios
de la Licenciatura en Artes
Teatrales.

2. Programar las reuniones de
Academia para coordinar a los
docentes, en la elaboracion vy
reestructuracion de las unidades

de aprendizaje por
competencias, temarios
calendarizados,  horarios Yy

fechas de examenes en cada
semestre.

3. Coadyuvar con la
Subdirecciéon Académica para el
seguimiento  del  Programa
Institucional de Tutoria
Académica (PROINSTA).

4. Coadyuvar con el Comité
Curricular en la formulacién de
iniciativas para la actualizacion
de los planes y programas de
estudio de la Licenciatura en
Artes Teatrales.

5. Atender y dar seguimiento a
los diagnosticos obtenidos en
materia de aprovechamiento
académico, desercién escolar y
eficiencia terminal de Ia
Licenciatura en Artes Teatrales.
Coadyuvar con la Subdireccién
Académica en la deteccion de

necesidades de acervo
bibliografico, material
didactico, talleres y salas de
coémputo.

6. Concertar funciones y/o
coordinarse con la Coordinacion
de Difusion  Cultural vy
Extension en la promocion,

1. Contribuir en la formulacion ejecucion
y seguimiento de los programas proyectos
y metas del plan de desarrollo de la
facultad de humanidades relacionadas con
su &mbito de competencia.

2. Colaborar con el comité de curriculo en
la formacion de iniciativas y actualizacion
del plan de estudios vigente y los
programas de estudio de las unidades de
aprendizaje a fin de someterlos a la
aprobacion de los titulares de la
subdireccién académica y de la direccion
para su andlisis discusion y en su caso
aprobacion de los consejos académico y de
gobierno de la facultad.

3. Colaborar con los titulares de la
subdirecciéon académica y de las
coordinaciones de docencia de las
licenciaturas de la facultad en la
elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje con base en el
calendario escolar.

4. Programar en coordinacién con el
personal académico practicas para cada
periodo escolar y ponerlas a consideracion
de los consejos académico y de gobierno a
través del titular de la subdireccion
académica para su aprobacion.

5. Proponer semestralmente las fechas de
evaluaciones parciales ordinarias
extraordinarias y a titulo de suficiencia de
las unidades de aprendizaje del plan de
estudios de la licenciatura en artes teatrales
conforme al calendario escolar emitido por
la universidad a fin de someterlos a
consideracion del titular de la subdireccion
académica.

6. Colaborar con el titular de Ila
subdireccién académica en seguimiento
del programa institucional de ensefianza de
inglés y del programa de innovacion
curricular.

1. Ambas versiones tienen
en comln que se sujetan a
la subdireccion académica.

2. Ambas programan
reuniones de academias,
actualizan planes y
programas de estudios,
resuelven necesidades
bibliograficas, se encargan
de operaciones en el
sistema de gestién de
calidad.

3.Se vinculan con el area
de difusion cultural y
extension por las puestas
en escena fuera de la
facultad.

4En la version 02,
menciona que se debe dar
seguimiento al programa
PROINSTA que es un
programa de institucional
de tutoria académica.
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difusion y programacion de
puestas en escena dentro y fuera
de la Universidad.

7. Apoyar a profesores y
alumnos en la participacion de
encuentros, congresos,
coloquios, conferencias y demas
actividades académicas dentro y
fuera de la Universidad.
8.Mantener  equipados  los
espacios de trabajo de la
licenciatura y dar
mantenimiento dptimo de las
instalaciones.

9.Generar y presentar a la
Subdireccion Académica, un
informe avance de actividades
desarrolladas.

10.Contribuir en las actividades
de operacién y mantenimiento
del Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de Ia
Facultad. 11.Desarrollar las
demés funciones inherentes al
ambito de su competencia.

7. Coordinar y Dar seguimiento a los
diagndsticos obtenidos en materia de
aprovechamiento académico desercion
escolar y eficiencia terminal de los
alumnos de la licenciatura en artes
teatrales.

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

9. Contribuir con el titular de la
subdireccién académica en la revision de
los analisis de equivalencia académica
realizadas por las areas de docencia para la
revalidacion convalidacion 0
reconocimiento de estudios solicitados.
10. Atender y Dar seguimiento a las
recomendaciones de los organismos
acreditadores derivados de la evaluacion al
plan de estudios de la licenciatura en artes
teatrales a fin de acreditar o incrementar su
nivel de calidad.

11. Colaborar con el titular de la
subdireccién académica en la detencién de
las necesidades de acervo bibliografico
material didactico y salas de computo para
el desarrollo y cumplimiento Dell plan y
programas de estudio de la licenciatura en
artes teatrales.

12. Generar la propuesta de la plantilla del
personal académico de la licenciatura en
artes teatrales a fin de poner Ia
consideracion del titular de subdireccion
académica.

13. Apoyar en la gestion de cursos de
actualizacién y capacitacién del personal
académico.

14. Promover organizar Yy difundir
conjuntamente con los titulares de la
coordinacion de difusion cultural y de la
coordinacion de extension y vinculacion la
imparticion de cursos conferencias
seminarios talleres y congresos para
alumnos del personal académico.

15. Contribuir a las actividades de
operacion 'y mantenimiento de los
procesos del sistema de gestion de calidad
al interior de la facultad.

16. Generar y presentar a solicitud del
titular de la subdireccién académica un
informe de las actividades desarrolladas
por la coordinaciéon de docencia de la
licenciatura en artes teatrales.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION DOCUMENTAL

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1. Concertar acciones con la
Subdireccion Académica para
el seguimiento y evaluacion de
planes y programas de estudios
de la licenciatura de Ia
Licenciatura de Ciencias de la
Informacién Documental.
2.Programar las reuniones de
Academia para coordinar a los
docentes en la elaboracion vy
reestructuracion de los
programas y por competencias,
temarios calendarizados,
horarios y fechas de examenes
en cada semestre.

3. Coadyuvar  con la
Subdireccion Académica para
el seguimiento del Programa
Institucional de Tutoria
Académica (PROINSTA).

4. Coadyuvar con el Comité
Curricular en la formulacion de
iniciativas para la actualizacion
de los planes y programas de
estudio de la Licenciatura de
Ciencias de la Informacion
Documental.

5. Atender y dar seguimiento a
los diagnosticos obtenidos en
materia de aprovechamiento
académico, desercidn escolar y
eficiencia terminal de Ia
Licenciatura de Ciencias de la
Informacién Documental.

6. Coadyuvar  con la
Subdireccion Académica en la
deteccién de necesidades de
acervo bibliogréafico, material
didactico 'y equipo de
laboratorios, talleres y salas de
cémputo.

7. Generar y presentar, a la
Subdireccion Académica, un
informe avance de actividades
desarrolladas.

Contribuir en las actividades de
operacion y mantenimiento del
Sistema de Gestion de la

1. Contribuir en la formulacion
ejecucion y seguimiento de los
programas proyectos y metas
del plan de desarrollo de la
facultad de  humanidades
relacionadas con su ambito de
competencia.

2. Colaborar con el comité de
curriculo en la formacién de
iniciativas y actualizaciéon del
plan de estudios vigente y los
programas de estudio de las
unidades de aprendizaje a fin de
someterlos a la aprobacion de
los titulares de la subdireccion
académica y de la direccion
para su analisis discusion y en
su caso aprobacion de los
consejos académico y de
gobierno de la facultad.

3. Colaborar con los titulares de
la subdireccién académica y de
las coordinaciones de docencia
de las licenciaturas de la
facultad en la elaboracion y
planeaciéon de la oferta de las
unidades de aprendizaje con
base en el calendario escolar.

4. Programar en coordinacion

con el personal académico
practicas para cada periodo
escolar vy ponerlas a

consideracion de los consejos
académico y de gobierno a
través del titular de Ila
subdireccién académica para su
aprobacion.

5. Proponer semestralmente las
fechas de evaluaciones
parciales ordinarias
extraordinarias y a titulo de
suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios
de la licenciatura en Ciencias de
la informacion documental
conforme al calendario escolar
emitido por la universidad a fin
de someterlos a consideracion

1. Ambas versiones tienen en
comun que la coordinacion
se encarga de la evaluacion
de planes y programas de
estudios,  reuniones  de
academia, iniciativas de
actualizacion de planes de
estudio, detectan las
necesidades  bibliogréficas
segun los planes de estudio,
realizan un informe de
actividades y se deben
preocupar por la operacion
del sistema de gestion de
calidad.

2. Las diferencias se
encuentran en la version 02,
ya que menciona que se debe
dar seguimiento al programa
PROINSTA que es un
programa de institucional de
tutoria académica.

3.Esta coordinacion también
se sujeta a la subdireccion
académica.
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Calidad al interior de la
Facultad. 8.Desarrollar las
demas funciones inherentes a
su competencia.

del titular de la subdireccion
académica.

6. Colaborar con el titular de la
subdireccién académica en
seguimiento  del  programa
institucional de ensefianza de
inglés y del programa de
innovacion curricular.

7. Coordinar y Dar seguimiento
a los diagnosticos obtenidos en
materia de aprovechamiento
académico desercion escolar y
eficiencia terminal de los
alumnos de la licenciatura en
Ciencias de la informacion
documental.

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

9. Contribuir con el titular de la
subdireccién académica en la
revision de los analisis de
equivalencia académica
realizadas por las areas de
docencia para la revalidacion
convalidacion 0
reconocimiento de estudios
solicitados.

10. Atender y dar seguimiento a
las recomendaciones de los
organismos acreditadores
derivados de la evaluacion al
plan de estudios de la
licenciatura en ciencias de la
informacion documental a fin
de acreditar o incrementar su
nivel de calidad.

11. Colaborar con el titular de la
subdireccién académica en la
detencién de las necesidades de
acervo bibliografico material
didactico y salas de coémputo
para el desarrollo y
cumplimiento del plan vy
programas de estudio de la
licenciatura en ciencias de la
informacion.
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12. Generar la propuesta de la
plantilla del personal
académico de la licenciatura en
Ciencias de la informacion
documental a fin de poner la
consideracion del titular de
subdireccion académica.

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

14. Promover organizar Yy
difundir conjuntamente con los
titulares de la coordinacion de
difusién cultural y de la
coordinacién de extensién y
vinculacion la imparticion de
cursos conferencias seminarios

talleres y congresos para
alumnos del personal
académico.

15. Contribuir a las actividades
de operacién y mantenimiento
de los procesos del sistema de
gestion de calidad al interior de
la facultad.

16. Generar y presentar a

solicitud del titular de Ia
subdirecciéon académica un
informe de las actividades

desarrolladas por la
coordinacién de docencia de la
licenciatura en ciencias de la

informacion documental.

COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN FILOSOFIA

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Concertar acciones con la
Subdireccion Académica para
el seguimiento y evaluacion
de planes y programas de
estudios de la Licenciatura en
Filosofia.

2. Programar las reuniones de
Academia para coordinar a los
docentes en la elaboracion y
reestructuracion de los
programas por competencias,
temarios calendarizados,

1. Contribuir en la formulacion
gjecucion y seguimiento de los
programas proyectos y metas del
plan de desarrollo de la facultad
de humanidades relacionadas
con su &mbito de competencia.

2. Colaborar con el comité de
curriculo en la formacién de
iniciativas y actualizacion del
plan de estudios vigente y los
programas de estudio de las
unidades de aprendizaje a fin de

1. Ambas versiones tienen en
comun que la coordinacion se
encarga de la evaluacion de

planes y programas de
estudios, reuniones de
academia, iniciativas de

actualizacion de planes de
estudio, detectan las
necesidades  bibliogréaficas
segun los planes de estudio,
realizan un informe de
actividades y se deben
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horarios y fechas de exdmenes
en cada semestre segun se
establecen en el Plan Flexible.
3.Coadyuvar con la
Subdireccion Académica para
el seguimiento del Programa
Institucional de  Tutoria
Académica (PROINSTA).

4. Coadyuvar con el Comité
Curricular en la formulacion
de iniciativas para la
actualizacion de los planes y
programas de estudio de la
Licenciatura en Filosofia.
5.Atender y dar seguimiento a
los diagnosticos obtenidos en
materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar
y eficiencia terminal de la
Licenciatura en Filosofia.

6. Coadyuvar con la
Subdireccion Académica en la
deteccion de necesidades de
acervo bibliografico, material
didactico, talleres y salas de
computo.

7.Elaboracion de plantilla por
periodo, organizar los eventos
de carécter filosofico que
fortalezca la formacion de
profesores y alumnos.

8. Coadyuvar con otras
academias de filosofia en el
interior de la republica sobre
el rumbo de la filosofia.
9.Programar reuniones de
academia para informar a los
docentes y a los alumnos las
actividades y problematicas
que se presenten en la
licenciatura asimismo
considerar sus propuestas y
posibles soluciones.

10. Generar y presentar, a la
Subdireccion Académica, un
informe avance de actividades
desarrollada. 11.Contribuir en
las actividades de operacion y
mantenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad al
interior de la Facultad.

someterlos a la aprobacion de
los titulares de la subdireccion
académica y de la direccion para
su analisis discusion y en su caso
aprobacion de los consejos
académico y de gobierno de la
facultad.

3. Colaborar con los titulares de
la subdireccién académica y de
las coordinaciones de docencia
de las licenciaturas de la facultad
en la elaboracion y planeacion
de la oferta de las unidades de
aprendizaje con base en el
calendario escolar.

4. Programar en coordinacion
con el personal académico
practicas para cada periodo
escolar y ponerlas a
consideracion de los consejos
académico y de gobierno a
traves del titular de la
subdireccién académica para su
aprobacion.

5. Proponer semestralmente las
fechas de evaluaciones parciales
ordinarias extraordinarias y a
titulo de suficiencia de las
unidades de aprendizaje del plan
de estudios de la licenciatura en
artes teatrales conforme al
calendario escolar emitido por la
universidad a fin de someterlos a
consideracion del titular de la
subdireccion académica.

6. Colaborar con el titular de la
subdireccion  académica en
seguimiento  del  programa
institucional de ensefianza de
inglés y del programa de
innovacion curricular.

7. Coordinar y Dar seguimiento
a los diagnosticos obtenidos en
materia de aprovechamiento
académico desercion escolar y
eficiencia terminal de los
alumnos de la licenciatura en
artes teatrales.

8. Planear y convocar a
reuniones de Academia para
evaluar el desarrollo vy

preocupar por la operacion
del sistema de gestion de
calidad.

2. Las diferencias se
encuentran en la version 02,
ya que menciona que se debe
dar seguimiento al programa
PROINSTA que es un
programa de institucional de
tutoria académica.

3.Esta coordinacion también
se sujeta a la subdireccion
académica.
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12. Desarrollar las demas
funciones inherentes al ambito
de su competencia.

cumplimiento de los programas
de estudio de las unidades de
aprendizaje.

9. Contribuir con el titular de la
subdireccién académica en la
revision de los anélisis de
equivalencia académica
realizadas por las areas de
docencia para la revalidacion
convalidacién o reconocimiento
de estudios solicitados.

10. Atender y Dar seguimiento a
las recomendaciones de los
organismos acreditadores
derivados de la evaluacion al
plan de estudios de Ila
licenciatura en artes teatrales a
fin de acreditar o incrementar su
nivel de calidad.

11. Colaborar con el titular de la
subdireccion académica en la
detencion de las necesidades de
acervo bibliografico material
didactico y salas de cémputo
para el desarrollo y
cumplimiento Dell plan vy
programas de estudio de la
licenciatura en artes teatrales.
12. Generar la propuesta de la
plantilla del personal académico
de la licenciatura en artes
teatrales a fin de poner la
consideracion del titular de
subdireccién académica.

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

14. Promover organizar Yy
difundir conjuntamente con los
titulares de la coordinaciéon de
difusion cultural y de la
coordinacion de extension y
vinculacion la imparticion de
cursos conferencias seminarios
talleres 'y congresos para
alumnos del personal
académico.

15. Contribuir a las actividades
de operacion y mantenimiento
de los procesos del sistema de
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gestion de calidad al interior de
la facultad.
16. Generar
solicitud del
subdireccion

y presentar a
titular de la
académica un
informe de las actividades
desarrolladas por la
coordinacién de docencia de la
licenciatura en artes teatrales.

COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN HISTORIA

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

Programar las reuniones de
Academia para coordinar a los
docentes en la elaboracion vy
reestructuracion de los
programas por competencias,
objetivos, temarios
calendarizados, horarios Yy
fechas de examenes en cada
semestre. Coadyuvar con la
Subdireccion Académica para
el seguimiento del Programa
Institucional de Tutoria
Académica (PROINSTA) con
base en los trabajos realizados
en el claustro de tutores.
Coadyuvar con el Comité
Curricular en la formulacion de
iniciativas para la actualizacion
de los planes y programas de
estudio de la Licenciatura en
Historia. Atender y dar
seguimiento a los diagnosticos
obtenidos en materia de
aprovechamiento  académico,
desercion escolar y eficiencia
terminal de la Licenciatura en
Historia. Coadyuvar con la
Subdireccion Académica en la
deteccion de necesidades de
acervo bibliogréafico, material
didactico, talleres y salas de
coémputo. Generar y presentar, a
la Subdireccién Académica, un
informe de actividades
desarrolladas. Auxiliar en la
elaboracion de la plantilla y
actividades que afecten a los
miembros de la Academia,

1. Contribuir en la formulacion,
gjecucion y seguimiento de los
programas proyectos y metas
del plan de desarrollo de la
facultad de  humanidades
relacionadas con su &mbito de
competencia.

2. Colaborar con el comité de
curriculo en la formacion de
iniciativas y actualizacion del
plan de estudios vigente y los
programas de estudio de las
unidades de aprendizaje a fin de
someterlos a la aprobacion de
los titulares de la subdireccion
académica y de la direccion
para su analisis discusion y en
su caso aprobacion de los
consejos académico y de
gobierno de la facultad.

3. Colaborar con los titulares de
la subdireccién académica y de
las coordinaciones de docencia
de las licenciaturas de la
facultad en la elaboracion y
planeaciéon de la oferta de las
unidades de aprendizaje con
base en el calendario escolar.

4. Programar en coordinacion
con el personal académico
practicas para cada periodo
escolar vy ponerlas a
consideracion de los consejos
académico y de gobierno a
través del titular de la
subdireccion académica para su
aprobacion.

1. Ambas versiones tienen en
comun que la coordinacion
se encarga de la evaluacion
de planes y programas de
estudios,  reuniones de
academia, iniciativas de
actualizacion de planes de
estudio, detectan las
necesidades  bibliogréficas
segun los planes de estudio,
realizan un informe de
actividades y se deben
preocupar por la operacion
del sistema de gestion de
calidad.

2. Las diferencias se
encuentran en la version 02,
ya que menciona que se debe
dar seguimiento al programa
PROINSTA que es un
programa de institucional de
tutoria académica.

3.Esta coordinacion también
se sujeta a la subdireccion
académica.

66



alumnos y docentes de la
Licenciatura en  Historia.
Contribuir en las actividades de
operacion y mantenimiento del
Sistema de Gestion de la
Calidad al interior de la
Facultad. Desarrollar las demas
funciones inherentes al ambito
de su competencia.

5. Proponer semestralmente las
fechas de evaluaciones
parciales ordinarias
extraordinarias y a titulo de
suficiencia de las unidades de
aprendizaje del plan de estudios
de la licenciatura en Historia
conforme al calendario escolar
emitido por la universidad a fin
de someterlos a consideracion
del titular de la subdireccion
académica.

6. Colaborar con el titular de la
subdireccién académica en
seguimiento  del  programa
institucional de ensefianza de
inglés y del programa de
innovacién curricular.

7. Coordinar y dar seguimiento
a los diagnosticos obtenidos en
materia de aprovechamiento
académico desercion escolar y
eficiencia terminal de los
alumnos de la licenciatura en
Historia.

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

9. Contribuir con el titular de la
subdireccién académica en la
revision de los andlisis de
equivalencia académica
realizadas por las areas de
docencia para la revalidacion
convalidacion 0
reconocimiento de estudios
solicitados.

10. Atender y dar seguimiento a
las recomendaciones de los
organismos acreditadores
derivados de la evaluacion al
plan de estudios de Ia
licenciatura en Historia a fin de
acreditar o incrementar su nivel
de calidad.

11. Colaborar con el titular de la
subdireccién académica en la
detencion de las necesidades de
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acervo bibliografico material
didactico y salas de computo
para el desarrollo y
cumplimiento del plan vy
programas de estudio de la
licenciatura en Historia.

12. Generar la propuesta de la
plantilla del personal
académico de la licenciatura en
Historia a fin de poner la
consideracion del titular de
subdireccion académica.

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

14. Promover organizar Yy
difundir conjuntamente con los
titulares de la coordinacion de
difusion cultural y de la
coordinacion de extension y
vinculacién la imparticién de
cursos conferencias seminarios

talleres y congresos para
alumnos del personal
académico.

15. Contribuir a las actividades
de operacién y mantenimiento
de los procesos del sistema de
gestion de calidad al interior de
la facultad.

16. Generar y presentar a

solicitud del titular de la
subdirecciéon académica un
informe de las actividades

desarrolladas por la
coordinacién de docencia de la
licenciatura en Historia.

COORDINACION DE
LATINOAMERICANAS

DOCENCIA DE LA

LICENCIATURA EN

LETRAS

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Programar las reuniones
de Academia para coordinar
a los docentes en la
elaboracion y
reestructuracion de  los
programas por objetivos y
competencias, temarios
calendarizados, horarios y

1.Contribuir en
gjecucion y seguimiento de los
programas proyectos y metas del
plan de desarrollo de la facultad
de humanidades relacionadas con
su &mbito de competencia.

2. Colaborar con el comité de
curriculo en

la formulacién

la formacion de

1. Ambas versiones tienen en
comun que la coordinacion se
encarga de la evaluacion de

planes 'y programas de
estudios, reuniones de
academia, iniciativas de

actualizacion de planes de
estudio, detectan las
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fechas de examenes en cada
semestre.

2. Coadyuvar con la
Subdireccion  Académica
para el seguimiento del
Programa Institucional de
Tutoria Académica
(PROINSTA).

3. Participar con el Comité
Curricular en la formulacion
de iniciativas y

actualizacion del plan y
programas de estudio de la
Licenciatura en Letras
Latinoamericanas.

4, Atender y  dar
seguimiento a los

diagnosticos obtenidos en
materia de aprovechamiento
académico, desercién
escolar y eficiencia terminal
de la Licenciatura en Letras
Latinoamericanas.

5. Organizar conferencias,
coloquios y eventos que

tiendan a mejorar la
situacion académica de los
integrantes de la

Licenciatura.

6. Representar a la
Licenciatura en eventos
académicos en donde se
requiera.

7. Generar y presentar, a la
Subdireccion  Académica,
un informe avance de
actividades desarrolladas.

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

9. Desarrollar las demas
funciones inherentes a su
competencia.

iniciativas y actualizacion del plan
de estudios vigente y los
programas de estudio de las
unidades de aprendizaje a fin de
someterlos a la aprobacién de los
titulares de la subdireccion
académica y de la direccion para
su analisis discusién y en su caso
aprobacion de los consejos
académico y de gobierno de la
facultad.

3. Colaborar con los titulares de la
subdireccion académica y de las
coordinaciones de docencia de las
licenciaturas de la facultad en la
elaboracién y planeacién de la
oferta de las unidades de
aprendizaje con base en el
calendario escolar.

4. Programar en coordinacion con
el personal académico practicas
para cada periodo escolar y
ponerlas a consideracion de los
consejos académico y de gobierno
a través del titular de Ia
subdireccién académica para su
aprobacion.

5. Proponer semestralmente las
fechas de evaluaciones parciales
ordinarias extraordinarias y a
titulo de suficiencia de las
unidades de aprendizaje del plan
de estudios de la licenciatura en
Letras Latinoamericanas,
conforme al calendario escolar
emitido por la universidad a fin de
someterlos a consideracion del
titular de la  subdireccion
académica.

6. Colaborar con el titular de la
subdireccion  académica  en

seguimiento del programa
institucional de ensefianza de
inglées 'y del programa de

innovacion curricular.

7. Coordinar y dar seguimiento a
los diagndsticos obtenidos en
materia de  aprovechamiento
académico desercion escolar y
eficiencia terminal de los alumnos

necesidades bibliogréficas
segun los planes de estudio,
realizan un informe de
actividades y se deben
preocupar por la operacién del
sistema de gestion de calidad.

2. Las diferencias se
encuentran en la version 02, ya
gue menciona que se debe dar
seguimiento al  programa
PROINSTA que es un
programa de institucional de
tutoria académica.

3.Esta coordinacién también
se sujeta a la subdireccién
académica.
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de la licenciatura en Letras
Latinoamericanas.

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

9. Contribuir con el titular de la
subdireccién académica en la
revision de los andlisis de
equivalencia académica
realizadas por las areas de
docencia para la revalidacion
convalidacién o reconocimiento
de estudios solicitados.

10. Atender y dar seguimiento a
las recomendaciones de los
organismos acreditadores
derivados de la evaluacion al plan
de estudios de la licenciatura en
Letras Latinoamericanas a fin de
acreditar o incrementar su nivel de
calidad.

11. Colaborar con el titular de la
subdireccién académica en la
detencion de las necesidades de
acervo bibliografico material
didactico y salas de computo para
el desarrollo y cumplimiento Dell
plan y programas de estudio de la
licenciatura en Letras
Latinoamericanas.

12. Generar la propuesta de la
plantilla del personal académico
de la licenciatura en Letras
Latinoamericanas a fin de poner la
consideracion del titular de
subdireccién académica.

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

14. Promover organizar y difundir
conjuntamente con los titulares de
la coordinacion de difusion
cultural y de la coordinacion de
extension y vinculacién la
imparticion de cursos
conferencias seminarios talleres y
congresos para alumnos del
personal académico.
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15. Contribuir a las actividades de
operacion y mantenimiento de los
procesos del sistema de gestion de
calidad al interior de la facultad.
16. Generar y presentar a solicitud
del titular de la subdireccion
académica un informe de las
actividades desarrolladas por la
coordinacién de docencia de la
licenciatura en Letras
Latinoamericanas.

Funciones de control escolar

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Controlar y manejar de

forma segura los
documentos  que  se
expidan para la
certificacion de estudios.

2.Controlar la

permanencia y promocion
de alumnos y asegurar la
calidad de los servicios
escolares que se
proporcionan.

3. Dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos
por la Direccion de
Control Escolar de la
UAEM con base en la
legislacion universitaria.
4.Coordinar y supervisar
la aplicacion del examen
de admisién, que para
ingresar al Organismo
Académico, presenten los
aspirantes de nivel medio
superior, para que ésta se
realice con estricto apego
a las disposiciones
establecidas por la
Administracion Central.
5.Realizar y dar
seguimiento a los tramites
de preinscripcion,
admision, inscripcion 'y
reinscripcion escolar 'y

1. Acordar con el titular de
la subdireccion académica
de la  facultad de
humanidades los asuntos de
su competencia.

2. Contribuir en la
formulacion ejecucion 'y
seguimiento de los
programas proyectos Yy
metas del plan de desarrollo
de la  facultad de
humanidades relacionados
con su ambito de
competencia.

3. Difundir 'y dar
cumplimiento a la
legislacion Universitaria asi
como a las disposiciones
emitidas por la direccion de
control escolar de la
universidad para la
gjecucion seguimiento 'y
control de los servicios
escolares de la facultad.

4. Ejecutar 'y  dar
seguimiento a los tramites
de preinscripcion e
inscripcion y reinscripcion
escolar de los aspirantes y
alumnos de la facultad asi

como a los
correspondientes para la
expedicion de los

1. En la version 3 del
manual se menciona a
la subdireccion
académica como
ayudante de Control
Escolar.

2. Ambas toman en
cuenta los
lineamientos

establecidos  por la
Direccion de Control
Escolar y la
Legislacion de la
UAEM.

3. Considero que las
funciones son las
mismas, sin embargo
en la version 03 se
explican de manera
detallada , la version
02, explican las
funciones de manera
general.
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documentos oficiales que
avalan y certifican los
estudios realizados de
alumnos de nivel
licenciatura y estudios
avanzados.

6.Controlar y mantener

actualizados los
expedientes de los
alumnos, dando

observancia a las normas
técnicas y disposiciones
emitidas por el Archivo
Universitario.
7.Supervisar  que  se
mantenga actualizada la
base de datos del Sistema
Oficial de la Direccién de
Control Escolar.

8. Dar seguimiento a los
tramites de revalidacion y
convalidacion que
soliciten los aspirantes a
ingresar a la Facultad.
9.Generar y presentar, a la
Subdireccion Académica,
un informe avance de
actividades desarrolladas.
10.Coordinar y supervisar
las actividades de
operacion y
mantenimiento de los
procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad, que
tenga bajo su
responsabilidad.

documentos oficiales
respectivos.

5. Colaborar con la
direccion de control escolar
de la universidad en la
emision y autorizacion de
certificados asi como
proporcionar la informacion

necesaria para la
elaboracion de cartas de
pasante titulos
profesionales 'y grados
académicos diplomas

constancias y otros
documentos.

6. Coordinar acciones con la
direccion de control escolar
de la universidad para la
aplicacion del examen de
admision que presenten los
aspirantes a ingresar a la
Facultad.

7. Atender las solicitudes
que se presenten para
ingresar a la Facultad
derivadas de los tramites de
equivalencia académica
para la revalidacién
convalidacion y
reconocimiento de estudios.
8. Controlar resguardar y
mantener actualizados los
expedientes de los alumnos
dando observancia a las
normas técnicas y
disposiciones emitidas por
la direccion de control
escolar de la UAEM vy el
archivo universitario.

9. Gestionar ante la
direccién de control escolar
de la UAEM la

documentacion oficial
necesaria para la realizacion
de los tramites

correspondiente.
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10. Supervisar la
actualizacién de la base de
datos del sistema
institucional de control y
desempefio escolar para dar
seguimiento a la
permanencia y promocion
de los alumnos de Ila
facultad.

11. Vigilar la entrega
oportuna de calificaciones
por parte del personal
académico  asi  como
expedir los recibos de pago
de las evaluaciones
extraordinarias y a titulo de
suficiencia.

12. Emitir y proporcionar la
informacion y estadisticas
de control escolar que sean
solicitadas por instancias de
la facultad asi como de la
Administracion central de
la UAEM.

13. Colaborar con el titular
de la coordinacion de
extension y vinculacion de
la facultad para la
realizacion de los tramites
de afiliacion de los alumnos
al seguro de salud para
estudiantes 'y  seguro
estudiantil.

14. Contribuir en las
actividades de operacion y
mantenimiento  de  los
procesos del sistema de
gestion de la calidad al
interior de la facultad.

15. Generar y presentar a
solicitud del titular de la
subdireccién académica un
informe de las actividades
desarrolladas por el
Departamento de control
escolar.
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Funciones del departamento de tutoria académica

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Propiciar las condiciones
que permitan elevar los
indices de aprovechamiento
y eficiencia terminal, asi

como, disminuir los de
reprobacién y rezago.

2.Concertar  acciones y
coadyuvar con la
Subdireccion Académica

para el analisis de planes y
programas de estudios de las
licenciaturas.

3. Desarrollar con la
Coordinacion General del
Programa Institucional de
Tutoria Académica
(ProInsTA) para el
fortalecimiento de  los
conocimientos y habilidades
a través de cursos y talleres y
otros de formacion 'y
actualizacion de los tutores.
4.Programar las reuniones
para coordinar al claustro de
tutores para la elaboracién y
reestructuracion de
estrategias encaminadas al
aprovechamiento

académico.

5.Coadyuvar con la
Subdireccion Académica
para el seguimiento del
Programa Institucional de
Tutoria Académica
(PROINSTA).

6. Atender y dar seguimiento
a los diagnosticos obtenidos
en materia de
aprovechamiento académico,
desercion escolar y eficiencia
terminal de las Licenciaturas.
Organizar conferencias,
coloquios y eventos que

1.Acordar con el titular en la
subdireccion académica de la
facultad de humanidades los
asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la
formulacién, ejecucion y
seguimiento de los programas
proyectos y metas del plan de
desarrollo de la facultad de
humanidades relacionados con
su &mbito de competencia.

3. Coordinar 'y  Dar
seguimiento al programa
institucional de tutoria
académica al interior de la
facultad asi como integrar un
informe  global de las
actividades desarrolladas por
el claustro de tutores
académicos y remitirlo a las
instancias  correspondientes
que lo soliciten.

4. Gestionar ante las instancias
correspondientes la
imparticion de cursos de
capacitacion  formacion vy
acreditacion y actualizacion
disciplinaria para mejorar las
competencias del claustro de
tutores académicos de la
facultad.

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

6. Convocar coordinar y en
caso de ausencia de los
titulares de la direccion o de la
subdireccion academica
presidir con base en el orden

1. Las  funciones
son las mismas
tanto de la
version 02 y 03,
pero la version 03
explica a detalle
funciones que la
version 02 pone

de manera
conjunta y
general.
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tiendan a mejorar la situacion
académica de los integrantes
de las licenciaturas.

7. Generar y presentar, a la
Subdireccion Académica, un
informe  de  actividades
desarrolladas.

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

del dia correspondiente las
reuniones del claustro de
tutores académicos.

8. Difundir promover e
informar a los alumnos de la
facultad acerca de los
beneficios que el programa
institucional de  tutoria
académica (PROINSTA)
ofrece para orientarlos y
apoyarlos en su desarrollo
académico.

9. Programar y coordinar con
el claustro de tutores
académicos las reuniones
grupales e individuales que se
llevaran a cabo con los
alumnos durante el semestre.
10. Establecer y supervisar los
mecanismos de comunicacion
entre el claustro de tutores
académicos y los alumnos a
fin de promover acciones que
permitan elevar el desempefio
académico de los alumnos de
bajo rendimiento asi como
detectar e incentivar a los
destacados a participar como
asesores disciplinares.

11. Supervisar que cada tutor
académico integra el
diagnostico de necesidades
grupales e individuales de los
alumnos.

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

13. Detectar encauzar reforzar
y  desarrollar vy Dar
seguimiento a las acciones de
tutoria académica de impacto
positivo  para  difundirlas
mejorarlas implementarlas
como buenas practicas.
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14. Verificar que el personal
academico de la facultad que
participa en el programa
institucional de  tutoria
academica cuenta con el
nombramiento como tutor
académico emitido por la
direccion de apoyo académico
a estudiantes y egresados.

15.  Contribuir en las
actividades de operacion y
mantenimiento de los procesos
del sistema de gestion de la

calidad al interior de la
facultad.

16. Generar y presentar a
solicitud del titular de la

subdireccién académica un

informe de las actividades
desarrolladas por el
Departamento  de  tutoria
académica.

Funciones del departamento de evaluacion profesional

Funciones de

Funciones de la version 03 | Observaciones

la version 02
1.Proporcionar  la | 1. Acordar con el titular de 1. Las funciones de esta area entre
informacion la Subdireccion Académica de la

necesaria para la
obtencion del titulo
profesional,
referente a
requisitos y
documentacion.
2.Vigilar el proceso
de titulaciéon en sus
diferentes
modalidades, como
se establece en la
reglamentacion
emitida para tal
efecto.

3.Acordar con la
Subdireccion
Académica, las
disposiciones
generales en materia
de

titulacion,  previa
autorizacion de los
Consejos de
Gobierno y
Académico.

una version y otra si han
cambiado. Se realizan las mismas
funciones pero la version 03 si ha,

Facultad de Humanidades, los
asuntos de su competencia.
2. Contribuir en la

formulacién, ejecucion y
seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Plan de
Desarrollo de la Facultad de
Humanidades, relacionados con
su &mbito de competencia.

3. Vigilar el cumplimiento
de lo establecido en el
Reglamento de  Evaluacion
Profesional de la UAEM, asi
como establecer, conjuntamente
con el titular de la Subdireccion
Académica, las disposiciones
generales en  materia  de
evaluacion profesional.

4, Difundir los requisitos
para la obtencion del titulo
profesional, asi como vigilar la
gjecucion  del  proceso  de

agregado mas funciones que se
mencionan acontinuacion:

-Es funciébn de Evaluacion
profesional ayudar en aumentar
el indice de titulacion en las
licenciaturas, esta funcion no se
menciona en la version 02.

- Emitir constancias al personal
academico que participa como
asesor.

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

- Realizar las gestiones ante las
autoridades e instancias

76



4 Establecer en
conjunto  con la
Subdireccion
Académica, la
designacion de
revisores del
protocolo del
trabajo escrito, en
las diferentes
modalidades de
titulacion.
5.Coadyuvar con la
Subdireccion
Académica para

designar los
sinodales y fechas
para la
sustentacion de
exdmenes de las
distintas

modalidades de
titulacion.
6.Vigilar que los
tiempos
establecidos, para la
liberacion del
trabajo escrito, sean
cumplidos

por la comision
revisora, a fin de
agilizar el proceso.
7.Coadyuvar  para
establecer
mecanismos  que
permitan enriquecer
el programa de

seguimiento de
egresados.
8.Generar y

presentar, a la
Subdireccion

Académica, un
informe avance de
actividades

desarrolladas.
9.Contribuir en las
actividades de
operacion y
mantenimiento  del
Sistema de Gestion
de la

Calidad al interior
de la Facultad.

evaluacion profesional en las
diferentes opciones, con base en la
reglamentacién emitida para tal
efecto.

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

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

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

8.Controlar y mantener
actualizada la lista del personal
académico que participa en el

proceso de evaluacion
profesional.
9. Proponer, al titular de la

Subdireccién  Académica, al
jurado para la evaluacion
profesional en sus diferentes
opciones, dando seguimiento al
procedimiento correspondiente.

10. Gestionar ante el titular
de la Subdirecciéon Administrativa
el pago del personal académico
que participa en las diferentes

opciones de evaluacion
profesional.
11. Emitir constancias al

personal académico que participa
como asesor o revisor de los

trabajos de evaluacion
profesional.
12. Controlar y resguardar

los libros de actas de evaluacion
profesional de las licenciaturas de
la Facultad.

13. Realizar las gestiones
ante las autoridades e instancias
universitarias  correspondientes
para la expedicion de titulos
profesionales.

universitarias  correspondientes
para la expedicion de titulos
profesionales.

- Conocer a través del sistema de
informacion de seguimiento de
egresados la coherencia que
existe entre los perfiles terminales
de los egresados y los objetivos
tedrico-préactico de los planes de
estudio a fin de proponer mejoras
a los programas de estudio.
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facultad.

14.Conocer a través del sistema de
informacién de seguimiento de
egresados la coherencia que existe
entre los perfiles terminales de los
egresados y los objetivos tedrico-
practico de los planes de estudio a
fin de proponer mejoras a los
programas de estudio.

15.Contribuir en las actividades
de operacion y mantenimiento de
los procesos del
gestion de calidad al interior de la

16.General y presentar a solicitud
del titular de la subdireccion
académica un informe de las
actividades desarrolladas por el
departamento  de
profesional.

sistema de

evaluacion

Funciones de la coordinacion de estudios avanzados

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Nombrar y designar a
los integrantes de la
Comision Doctoral para
supervisar y ejecutar a
través de ellos las
actividades de estudios
avanzados.

2.Vigilar que se cumplan
las disposiciones
reglamentarias en materia
de estudios avanzados, asi

como los lineamientos
establecidos por la
Secretaria de

Investigacion y Estudios
Avanzados de la UAEM.
3.Coordinar con base a

los lineamientos
establecidos por la
Secretaria de

Investigacion y Estudios
Avanzados la elaboracion
de la plantilla de
profesores de estudios
avanzados y someter a la
aprobacion de los

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

2. Conocer, difundir,
supervisar y dar cumplimiento a
la legislacion universitaria en
materia de estudios avanzados,
asi como a las politicas y
disposiciones emitidas por la
Secretaria de Investigacion y

Estudios Avanzados de la
UAEM.
3. Coordinar el registro,

organizacion, control y resguardo
de la  documentacion vy
expedientes de los alumnos
inscritos en los programas de
estudios avanzados.

4. Gestionar ante las
instancias correspondientes, la
creacion,  mantenimiento y
actualizacion de las bases de

2. Las funciones son
las mismas tanto
de la version 02y
03, pero la
version 03
explica a detalle
funciones que la
version 02 pone

de manera
conjunta y
general.
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Consejos Académico y de
Gobierno.

4.Concertar acciones con
las  Instituciones  de
Educacién  Superior 'y
Organismos afines a nivel
estatal, nacional e
internacional para dar a
conocer el quehacer de la
Facultad en materia de
estudios avanzados.
5.Coadyuvar con la
Coordinacion de Difusién
Cultural y Extensién en la
difusion y promocion de
las actividades de
estudios avanzados de la
Facultad.

6.Mantener
comunicacion
permanente  con la
Subdireccion Académica
de la Facultad, para
conocer los estudios
pertinentes relacionados
con los estudios
avanzados.

7.Generar y presentar, a la
Direccién de la Facultad
un informe de actividades
desarrolladas.

8.Elaborar una
evaluacion anual  del
programa de estudios
avanzados y vigilar la
ejecucion idénea de las
areas de apoyo.

9.Crear 'y  mantener
actualizada la base de
datos y el archivo
historico del programa de
estudios avanzados.
10.Fomentar el desarrollo
eficiente del trabajo de
tesis de los alumnos
mediante el seguimiento
de avances y apoyando

datos que incluyan las actas de
calificaciones de las unidades de
aprendizaje de los estudios
avanzados, los certificados
expedidos a los alumnos y el
archivo  histérico de los
programas académicos.

5. Coordinar la elaboracién
y propuesta de requisicion del
acervo bibliografico, a fin de
cubrir  las  necesidades de
investigacion y de los programas
académicos de los estudios
avanzados, asi como mantener su
actualizacion permanente.

6. Planear, organizar,
coordinar 'y  promover el
seguimiento, revision,

evaluacion,  actualizacion y
desarrollo de los planes vy
programas de estudios avanzados
en sus diferentes categorias, a fin
de mantenerlos con los estandares
de calidad requeridos por el
Conacyt.

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

8. Conocer, aplicar y dar
seguimiento, en su caso, a las
recomendaciones de los
organismos evaluadores
externos, con el fin de contribuir
al  cumplimiento de los
indicadores establecidos para la
acreditacion de los programas
educativos de los estudios
avanzados.

Q. Dar seguimiento a la
movilidad del personal
académico y alumnos en los
programas interinstitucionales de
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con los recursos de
investigacion.
11.Fortalecer los vinculos
de los estudios avanzados
fomentando  convenios
con Instituciones de
Educacién  Superior e
investigacion que apoyen
la formacion del
alumnado.

12.Coordinar y supervisar
las actividades de
operacion y
mantenimiento de los
procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad,
relacionados con  su
ambito de competencia.
13.Coordinar y supervisar
las actividades de
operacion y
mantenimiento de los
procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad,
relacionados con  su
ambito de competencia.
14.Generar y presentar, a
la Direccion Académica,
un informe de las
actividades desarrolladas.

estudios avanzados en los que se
participa.

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

11.  Generar y difundir las
convocatorias con las diferentes
instituciones  de  educacion
superior y organismos afines para
allegarse de personal académico
con la preparacion académica
necesaria para impartir catedra en
estudios avanzados.

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

13.Proponer al titular de Ia
direccion de la facultad las
politicas criterios y
procedimientos sobre los
procesos de ingreso promocion
permanencia y egreso de los
alumnos de las diferentes
programas de estudios
avanzados.

14.Planear coordinar supervisar y
dar seguimiento a las actividades
académicas y administrativas
relacionadas con el proceso de
obtencion de grado académico asi
como desarrollar e implementar
acciones orientadas a incrementar
los indices de eficiencia terminal
de los estudios avanzados.
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15. Contribuir en las actividades
de operacion y mantenimiento de
procesos del sistema de gestion
de calidad al interior de la
facultad.

16.Generar 'y presentar la
solicitud del titular de la direccion
de la facultad un informe de las
actividades desarrolladas por la
coordinacion de estudios
avanzados.

Funciones de la coordinacion de investigacion

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Nombrar y designar a
los integrantes de los
Comites de
Investigacion para
supervisar a traves de

ellos las actividades
correspondientes.
2.Informar
adecuadamente sobre la
conformacion y
consolidacién de

Cuerpos Académicos;
mantener comunicacion
constante  con  los
lideres de los Cuerpos
Académicos.

3.Vigilar que se
cumplan las
disposiciones en
materia de
Investigacion, asi como
los lineamientos
establecidos por la
Secretaria de
Investigacion y

Estudios Avanzados de
la UAEM.

4.Difundir entre los
investigadores las
convocatorias de
investigacion

PROMEP, Sistema

1. Contribuir en la
formulacién, ejecuciéon y

seguimiento de los
programas, proyectos vy
metas del Plan de

Desarrollo de la Facultad de
Humanidades, relacionados

con su ambito de
competencia.
2. Promover en

coordinacién con el titular

de la Subdireccion
Académica, que los
investigadores  impartan

docencia en los programas
educativos de los estudios
profesionales y avanzados,
asi como impulsar la
participacion activa de los
mismos en la creacion,
operacién,  revision 'y
evaluacion de los
programas educativos.

8. Promover entre el
personal académico de la
Facultad de Humanidades
la obtencion del perfil
deseable de acuerdo con los

requisitos del Programa
para el Desarrollo
Profesional Docente, asi

1.Las funciones son las
mismas tanto de la
version 02 y 03, pero la
version 03 explica a
detalle funciones que la

version 02 pone de
manera  conjunta Yy
general.

2.5e promueve el

intercambio y la
cooperacion  académica
de los investigadores en
instituciones educativas y

organismos estatales,
nacionales e
internacionales para el
desarrollo de la

investigacion y  la
produccién cientifica, asi
como para la formacion y

actualizacion de los
investigadores en los
diferentes perfiles de

investigacion.
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Nacional e

Internacional de
Posgrado.
5.Difundir
oportunamente las

convocatorias para el
registro de proyectos de
investigacion, con
financiamientos tanto
internos como externos.
6.Promover la
consolidacién de los
Cuerpos Académicos.
7.Mantener actualizada
la base de datos de los
proyectos de
investigacion asi como
controlar el archivo de
dichos proyectos.
8.Fomentar y vincular
la investigacion entre
los estudios avanzados
y las licenciaturas.
9.Concertar  acciones
con las Instituciones de
Educacién Superior y
Organismos afines a
nivel estatal, nacional e
internacional para dar a
conocer el guehacer de
la Facultad en materia
de investigacion.
Coadyuvar con la
Coordinacion de
Difusion  Cultural 'y
Extension en la difusion
y promocién de las
actividades de
investigacion de la
Facultad.

11.Generar y presentar,
a la Direccion, un
informe avance de
actividades
desarrolladas.
12.Coordinar y
supervisar las

como impulsar su
incorporacion al Sistema
Nacional de Investigadores.
4. Impulsar y fomentar
la participacion de los
investigadores  para el
registro y desarrollo de
proyectos de investigacion
con financiamiento interno
y externo, de acuerdo con
las convocatorias emitidas.

5. Conocer, difundir,
supervisar y dar
cumplimiento a la

legislacion universitaria en
materia de investigacion,
asi como a las politicas y
disposiciones emitidas por
la Secretaria de
Investigacion y Estudios
Avanzados de la UAEM.

6. Colaborar con los
cuerpos  académicos e
investigadores  en la
coordinacion y seguimiento
de las actividades del
personal académico ad-
honorem, doctores en
estancia postdoctoral,
colaboradores de
investigacion, asistentes de
investigacion, becarios de
investigacion, tesistas y
prestadores de servicio
social 0 practicas
profesionales.

7.Gestionar  ante las
instancias correspondientes
la creacion, desarrollo,
mantenimiento
actualizacion de las bases
de datos, asi como
resguardar el  archivo
histérico de las lineas,
programas y proyectos de
investigacion.
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actividades de
operacion y
mantenimiento de los
procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad,
relacionados con su
ambito de competencia.

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

9. Promover, proponer
y  participar en la
formulacién e

instrumentaciéon de las
lineas, programas y
proyectos de investigacion
acordes a las areas de
conocimiento de la
Facultad de Humanidades,
a fin de contribuir en la
atencion de las necesidades
de los diferentes sectores,
en los &mbitos local, estatal,
regional, nacional e
internacional.

10. Mantener
comunicacion permanente
con los investigadores y
cuerpos académicos, asi
como efectuar las reuniones
de trabajo para la
preparacion y presentacion
de las lineas, programas y
proyectos de investigacion.
11.  Verificar que se
lleve a cabo la gestion,
comprobacion,  finiquito
académico y financiero de
los proyectos de
investigacion, en  los
términos establecidos por la
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legislacion universitaria y

demas disposiciones
aplicables.

12.  Promover el
intercambio y la

cooperacion académica de
los investigadores en
instituciones educativas y

organismos estatales,
nacionales e
internacionales para el
desarrollo de la
investigacion y la

produccién cientifica, asi
como para la formacion y
actualizacion de los
investigadores en  los
diferentes  perfiles  de
investigacion.

13.  Establecer acciones
de participacion y
coordinacion al interior de
la UAEM, a fin de
enriquecer las actividades y
los programas de
investigacion en  areas
relacionadas con lineas,
proyectos de investigacion
y objetos de estudio de la
Facultad de Humanidades.
14. Diseniar e
implementar  estrategias
que  permitan  obtener
recursos externos para el
financiamiento de
proyectos de investigacion.
15.  Validar el registro y
desarrollo de los proyectos
de  investigacion  que
involucren a los integrantes
de diversos cuerpos
academicos, a fin de
someterlo a la autorizacion
del titular de la Direccion
de la Facultad, con base en
lo dispuesto por la
legislacion universitaria.
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16.  Conocer y recibir la
notificacion de los
integrantes de los cuerpos
académicos, asi como del
nombramiento o remocion
de los lideres de los
mismos.

17.  Coordinar con los
lideres de los cuerpos
académicos la integracion y
presentacion de su plan de
trabajo ante el titular de la
Direccion de la Facultad,
asi como informar
semestralmente o cuando le
sea requerido el avance
logrado, remitiendo copia a
la Secretaria de
Investigacion y Estudios
Avanzados de la UAEM.
18.  Verificar la
integracion de los informes
académicos y financieros
del desarrollo y resultado
de las lineas, programas y
proyectos de investigacion,
con base en la legislacion
universitaria y las
disposiciones establecidas
por la Secretaria de
Investigacion y Estudios
Avanzados de la UAEM.
19.  Coordinar con el
lider de cada cuerpo
académico y con los
responsables técnicos de los
proyectos de investigacion,
la presentacion por escrito
ante los Consejos
Académico y de Gobierno,
los informes  anuales
respecto a los avances
cualitativo y cuantitativo,
observando lo establecido
en la legislacion
universitaria y de acuerdo
con los principios de
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transparencia y rendicion
de cuentas.

20.  Conocer sobre las
solicitudes, razones 'y
fundamentos que le hagan
llevar al lider del cuerpo
académico para la
realizacion de estancias
postdoctorales y someterlas
al visto bueno del titular de
la Direccion, y de los
Consejos Académico y de
Gobierno de la Facultad.
21. Promover,
colaborar, fortalecer,
consolidar y difundir la
publicacién de libros y
articulos derivados de los
proyectos de investigacion;
asi como, en su caso, la

produccion de
publicaciones de
divulgacion cientifica,
observando las

disposiciones emitidas por
el Comité Editorial.

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

23.  Generar y presentar
a solicitud del titular de la
Direccion de la Facultad, un
informe de las actividades
desarrolladas por la
Coordinacion de
Investigacion.

Funciones de la coordinacion de extension y vinculacion

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Formular el plan anual
de actividades de Ia
Coordinacion, con base

1. Contribuir en
formulacion, ejecucion

la
y

seguimiento de los programas,
proyectos y metas del Plan de

1.Las funciones son las
mismas tanto de la
version 02 y 03, pero la
version 03 explica a
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en el Plan de Desarrollo
de la Facultad.
2.Programar y supervisar

las actividades a
desarrollar por la
Coordinacion.

3.Coadyuvar con las
diferentes unidades vy
departamentos que

integran a la Facultad en
la promocién y difusion
de sus actividades asi
como, en la elaboracion
de materiales de
impresion.

4.Gestionar ante la
Secretaria de Difusion
Cultural y la Direccion de
Divulgacion Cultural, los
apoyos necesarios para la
promocién y realizacion
de los diferentes eventos
que se realicen.
5.Concertar acciones con
las instancias
competentes de los
sectores publico, privado
y social para promover y

concretar el
establecimiento de
convenios.

6.Mantener una
comunicacion
permanente con la

Subdireccion
Administrativa de la

Facultad, a fin de
canalizar los tramites que
se generan por la

prestacion de servicios de
la Coordinacion.

7.Mantener una
comunicacion
permanente con la

Subdireccion Académica
de la Facultad, para
interrelacionar acciones

Desarrollo de la Facultad de
Humanidades, relacionados con
su ambito de competencia.

2. Concertar acciones con la
Secretaria de Extension vy
Vinculacién de la UAEM para el
cumplimiento de los programas
que se desarrollan en la Facultad.
3. Concertar acciones con
las instancias de los sectores
publico, privado y social para
promover 'y favorecer el
establecimiento de convenios, asi
como dar seguimiento a su
cumplimiento.

4. Orientar y dar
seguimiento a la afiliacion de los
alumnos de la Facultad al Seguro
de Salud para Estudiantes, a
efecto de contribuir en la
preservacion de su salud.

5. Proporcionar informacion
a los alumnos de la Facultad
sobre los rubros que cubre el

Seguro Estudiantil, asi como
gestionar el pago
correspondiente.

6. Difundir entre los
alumnos de la Facultad las
disposiciones y politicas

establecidas por la Secretaria de
Extension y Vinculacion de la
UAEM para la prestacion del
servicio social y la realizacion de
practicas profesionales.

7. Implementar  acciones
para el desarrollo de acuerdos
operativos, derivados de los
convenios generales con
instituciones de los sectores
publico, privado y social, a fin de
que los alumnos cuenten con
espacios para la prestacion del
servicio social y la realizacion de
practicas profesionales.

8. Supervisar y dar
seguimiento a la actualizacion de

detalle funciones que la

version 02 pone de
manera  conjunta Yy
general.

Se describen funciones
detalladamente y no se
mencionan en la version
02 las siguientes.

-Analizar la informacion
sobre el desempefio
profesional de los
egresados con base en su
formacion para colaborar
en la toma de decisiones e
implementar acciones que
permitan mejorar el nivel
académico de la facultad.
-Gestionar ante el titular
de la  subdireccion
administrativa el material
apoyo Yy equipo necesario
para llevar a cabo los
programas proyectos Yy
eventos de extension y
vinculacion.

-Organizar y coordinar la
participacion  de la
facultad en la expo orienta
para dar a conocer los
programas de estudio.
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con respecto a
intercambio académico y
movilidad estudiantil.
8.Generar y presentar, a
la Direccion, un informe
avance de actividades
desarrolladas.
9.Coordinar y supervisar
las actividades de
operacion y
mantenimiento de los
procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad,
que tenga bajo su
responsabilidad.

expedientes de los alumnos que
presten servicio social o realicen
practicas profesionales.

9. Colaborar con el
Departamento de Servicio Social
y Desarrollo Comunitario de la
UAEM en la liberacion del
servicio social.

10.  Gestionar ante la
Direccion de Servicios al
Universitario la expedicion del
certificado de servicio social y
constancia de las précticas
profesionales.

11.  Promover, entre los
alumnos de la Facultad, las becas
otorgadas por la UAEM y por los
gobiernos estatal y federal, asi
como coordinar el trdmite de las
mismas.

12. Planear, gestionar vy
coordinar acciones de movilidad
académica nacional e
internacional, con instituciones
con las que se tenga convenio.
13.  Difundir y dar
seguimiento entre los alumnos y
egresados de la Facultad de
Humanidades el Servicio
Universitario de Empleo (SUE) y
bolsas de trabajo con las cuales la
UAEM tiene convenio, a fin de
consultar ofertas laborales.
14.Analizar la informacion sobre
el desempefio profesional de los
egresados con base en su
formacion para colaborar en la
toma de decisiones e
implementar ~ acciones  que
permitan mejorar el nivel
académico de la facultad.
15.Gestionar ante el titular de la
subdireccion administrativa el
material apoyo y  equipo
necesario para llevar a cabo los
programas proyectos y eventos
de extension y vinculacion.
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16.0Organizar y coordinar la
participacion de la facultad en la
expo orienta para dar a conocer
los programas de estudio.
17.Contribuir en las actividades
de operacion y mantenimiento de
los procesos del sistema de
gestion de calidad al interior de la
facultad.

18.Generar y presentar a solicitud
del titular de la direccion de la
facultad un informe de las
actividades desarrolladas por la
coordinacion de extension y

vinculacion.

Funciones del departamento de servicio social y becas

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

Desarrollar en el prestador una
conciencia  solidaria 'y de
compromiso con la sociedad a la
que pertenece.

Convertir esta prestacion en un
acto solidario de reciprocidad a
través de planes del sector publico
y privado.

Propiciar tareas de extension y
vinculacion de la Facultad con el
entorno  para  conocer  Su
problemética.

Contribuir en la formacion
profesional de los estudiantes y
pasantes posibilitando la relacion
entre la teoria y practica.
Consolidar el servicio social como
integrador de la docencia, la
investigacion y la extension como
uno de los instrumentos de
desarrollo de la Facultad y la
Universidad.

Vincular el servicio social de los
estudiantes y pasantes con las
necesidades reales del sector
productivo y social, y apoyar
programas de contenido social.

1. Acordar con el titular
de la Coordinador de Extension
y Vinculacion de la Facultad de
Humanidades, los asuntos de su
competencia.

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

3 Cumplir 'y hacer
cumplir el Reglamento del
Servicio Social de la UAEM y

demas disposiciones
establecidas al respecto.
4. Informar a los alumnos

sobre el tramite a realizar para
ingresar a los programas y
proyectos de las dependencias
receptoras del servicio social y
practicas profesionales.

5. Integrar 'y mantener
actualizados los expedientes de
los alumnos que presten servicio
social o realicen préacticas
profesionales.

6. Colaborar con el titular
de la Coordinacién de Extension
y Vinculacién en la gestion ante
la Direccion de Servicios al
Universitario para la expedicion
del certificado de servicio social

1.En el manual de 2012
solo se Ilama
departamento de
servicio social.

2.Las funciones son las
mismas tanto de la
version 02y 03, pero la
version 03 explica a
detalle funciones que la
version 02 pone de
manera conjunta 'y
general.
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Incidir en la formacion de los
profesionistas desarrollando su
vision critica e integradora de la
realidad a partir de la teoria y
practica.

Mantener una estrecha relacion
con las areas académicas de la
Facultad con la finalidad de
obtener correlacion entre los
contenidos tematicos de los
programas de estudio y la préctica
del servicio social con el fin de
garantizar la retroalimentacion.
Las demas funciones inherentes al
ambito de su competencia.
Propiciar entrevistas preliminares
entre las Instituciones y los
alumnos prestadores de las
estancias formativas y
profesionales y servicio social, a
fin de conocer sus necesidades y
cubrirlas.

Recabar la informacién de los
coordinadores de las licenciaturas
sobre el contenido de las estancias
formativas y profesionales y
servicio social que realizan los
alumnos.

Dar solucion a los problemas que
surjan dentro del desarrollo de las
practicas profesionales y servicio
social de los alumnos,
coadyuvando al cumplimiento
eficiente de las mismas.
Coadyuvar en la integracion de la
plantilla de asesores de las
estancias formativas y
profesionales y servicio social.
Coordinar cursos de induccion a
las estancias formativas vy
profesionales y servicio social
para alumnos de la Facultad que
se integran a este proceso.
Coordinar el curso de fin de
semestre de las estancias
formativas y profesionales y
servicio social.

y constancia de las préacticas
profesionales.

7. Difundir y tramitar ante
las instancias correspondientes
las becas otorgadas por la
UAEM vy por los gobiernos
estatal y federal.

8. Contribuir ~ con el
Comité Interno de Becas en la
Evaluacion y otorgamiento de
estas a los alumnos de Ia
Facultad de Humanidades,
conforme a lo establecido en el
Reglamento de Becas y demas
disposiciones aplicables.

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

10. Generar y presentar a
solicitud del titular de Ia
Coordinacion de Extension vy
Vinculacién, un informe de las
actividades desarrolladas por el
Departamento  de  Servicio
Social y Becas.

11. Desarrollar las demas
funciones inherentes al ambito
de su competencia.
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Asegurar la Integracion y el
control de los expedientes de
alumnos en estancias formativas y
profesionales y servicio social.
Contribuir en las actividades de
operacion 'y mantenimiento del
Sistema de Gestion de la Calidad
al interior de la Facultad.
Desarrollar las demas funciones
inherentes al ambito de su
competencia.

Funciones de departamento de educacion continua

Funciones version 02 | Funciones version 03 |

Observaciones
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1.Impartir educacion en las
modalidades continua y a
distancia en diversos niveles.
2.Apoyar la formacion,
actualizaciéon y capacitacion del
personal académico de la Facultad
y de su comunidad.

3.Coadyuvar al desarrollo de las
funciones sustantivas académicas,
de investigacion y extension de la
cultura de la Facultad, lo mismo
que en lugares distantes.
4.Promover programas de
educacion continua
multidisciplinaria como apoyo a la
solucion de problemas sociales y
profesionales, a partir del
diagnostico periddico de los
cambios tecnoldgicos, cientificos,
sociales y culturales.

5.Coadyuvar en la promocion de
practicas educativas innovadoras
y en el desarrollo de mejores
ambientes de aprendizaje para
responder  con  flexibilidad,
calidad, pertinencia y equidad a
los requerimientos sociales de
formacion humanistica, cientifica
y profesional.

6.Crear en la Facultad un
ambiente integral y diverso para el
desarrollo de oportunidades de
aprender, en el marco de la
educacion permanente, como una
formacion  para todos  los
momentos y para toda la vida.
7.Desarrollar una oferta
academica a distancia acorde con
las necesidades actuales del
mercado laboral y de la sociedad
en su conjunto.

8.Contribuir en la
complementacion y ampliacion de
la oferta educativa de la UNACH,
con cursos y programas basados
en aprendizajes distribuidos.

1. Acordar con el titular
de la Coordinador de Extension
y Vinculacién de la Facultad de
Humanidades, los asuntos de su
competencia.

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

3. Realizar un diagnéstico
de las necesidades de formacion
y actualizacion de egresados,
profesionistas y publico en
general, a fin de ofertar
programas de capacitacion y
educacion continua acordes a la
problematica actual de la
sociedad.

4. Elaborar y presentar a
los titulares de la Direccién y de
la Coordinacién de Extension y
Vinculacién la propuesta de
cursos, talleres y diplomados a
ofertarse  durante el ciclo
escolar.

5. Difundir y promover
entre los egresados,
profesionistas y publico en
general los programas de
educacién continua que se
ofertan en la Facultad.

6. Realizar la inscripcion
de egresados, profesionistas y
publico en general a los cursos,
talleres y diplomados ofertados
en la Facultad.

7. Integrar la informacion
de las evaluaciones realizadas
por los egresados, profesionistas
y publico en general referente a
laimparticion y desarrollo de los
cursos, talleres y diplomados, a
fin de fortalecerlos.

8. Reportar al titular de la
Subdirector Administrativa los
ingresos obtenidos por los
cursos, talleres y diplomados
que se ofertan en la Facultad.

9. Contribuir en las
actividades de operacion y
mantenimiento de los procesos
del Sistema de Gestion de la

1.Las funciones son las
mismas tanto de la
version 02y 03, pero la
version 03 explica de
manera resumida las
funciones que la
version 02 pone de
manera mas extensa.
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9.Las demas funciones inherentes
al ambito de su competencia.
Elaborar la  propuesta de
programas de cursos Y talleres en
materia de educacion continua,
para someterla a aprobacion de la
Coordinacion de Extension y
Vinculacién, y de los Consejos
Académico y de Gobierno de la
Facultad.

10.Difundir conjuntamente con la
Coordinacion de Extension 'y
Vinculacion, la programacion y
calendarizacion de los talleres de
actualizacion de  Educacion
Continua.

11.Programar y organizar
permanentemente los talleres de
actualizacion de  Educacion
Continua, a fin de ampliar los

conocimientos de los
profesionales y docentes de la
Psicologia.

12 Diagnosticar las necesidades
de formacion y actualizacion de
los egresados de la Facultad, a fin
de implementar planes vy
programas de estudio en materia
de educacién continua realizados
en la Facultad.

13.Realizar el procedimiento
administrativo de los cursos,
talleres y diplomados ante la
Direccion General de Educacion
Continua y a Distancia.
14.Contribuir en las actividades
de operacion y mantenimiento del
Sistema de Gestidn de la Calidad
al interior de la Facultad.

Calidad al interior de Ia
Facultad.

10. Generar y presentar, a
solicitud del titular de la
Coordinacion de Extension y
Vinculacién, un informe de las
actividades desarrolladas por el
Departamento de Educacion
Continua.

11. Desarrollar las demas
funciones inherentes al ambito
de su competencia
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Funciones de la coordinacion de difusion cultural

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Fomentar las diversas
manifestaciones del Arte, la
Ciencia, la Tecnologia y las
Humanidades para
enriquecer el nivel cultural
de la comunidad.
2.Promover e impulsar
estudios en las diferentes
manifestaciones del Arte y
de la Cultura.

3.Propiciar 'y fortalecer
procesos participativos que
despierten el interés por la
Ciencia, la Tecnologia, el
Arte, la Cultura, las
Humanidades y el Deporte
en la comunidad.
4.Promover, estimular vy
coordinar la labor editorial
entre la comunidad,
garantizando calidad y rigor
académico.

5.Mantener comunicacion y
coordinacion ~ con  las
diversas dependencias de la
Universidad en materia de
Difusion.

6.Establecer y promover
mecanismos Yy criterios de
supervision 'y evaluacion
para el desarrollo de la
difusion de la informacién.
7.Apoyar y asesorar a la
comunidad en la
programacion y desarrollo
de actividades de difusion
cultural.

8.Promover, apoyar Yy
asesorar la formacion de
grupos representativos de la
comunidad en las diferentes
manifestaciones del arte, la

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

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

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

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

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

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

1..Las funciones
son las mismas
tanto de la

version 02y 03.

2.El departamento
Filologi

de
actualmente
pertenece
Difusion

ya que se fusiono.

cultural,

a,

a
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cultura, la ciencia y la
tecnologia.

9.Promover y realizar
investigaciones tendientes
al rescate, conservacion y
enriquecimiento  de las
manifestaciones artisticas y
culturales regionales vy
nacionales.

10.Establecer  convenios
con otras instituciones y
espacios educativos a fin de
promover el intercambio
artistico y cultural.
11.0rganizar eventos que
permitan la difusion de los
avances  cientificos vy
tecnoldgicos.  Coordinar,
asignar 'y supervisar las
actividades del personal a su

cargo.
12.Cumplir y hacer cumplir
las disposiciones

reglamentarias establecidas
en los ordenamientos
universitarios.

13.Realizar las actividades
necesarias para el buen
desempefio de sus funciones
y demas que le confieran los
ordenamientos
universitarios.

14Coordinar y supervisar
las actividades de operacién
y mantenimiento de los
procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad, que
tenga bajo su
responsabilidad.

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

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

9. Gestionar ante el titular de la
Subdireccién  Administrativa  los
recursos humanos, materiales y
financieros que sean requeridos para
la organizacién de eventos culturales
y artisticos en la Facultad.

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

11.Coordinar las acciones de
investigacion  para  documentar
preservar y difundir los
acontecimientos conmemorativos y
de identidad a traves de La cronica de
la facultad.

12.Contribuir con las actividades de
operacion y mantenimiento de los
procesos del sistema de gestién de
calidad al interior de la facultad.

13. Generar y presentar a solicitud
del titular de la direccion de la
facultad un informe de las
actividades desarrolladas por la
coordinacion de difusion cultural.

Funciones del departamento de programa editorial
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Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Colaborar en la revision
de la calidad y el contenido
de los libros, y las revistas
que edita la Facultad, con
base en los pardmetros que
establezca el comité
editorial.

2.Manejar la documentacion
y comunicacién inherentes
al proceso de seleccion
editorial.

3.Llevar a cabo los procesos
de disefio grafico,
formacion y edicion, asi
como los de correccion de
estilo y revision de pruebas

impresas de las
publicaciones.
4.Elaborar los productos

impresos inherentes a los
actos eventos y programas
académicos que la Facultad
crea y desarrolla, asi como

el material grafico que
apoyen a otras areas.
5.Brindar servicios

editoriales y de publicacion
de calidad y excelencia a la
comunidad en el marco del
cumplimiento de la politica
editorial de la Institucion.
6.Contribuir en las
actividades de operacion y
mantenimiento del Sistema
de Gestion de la Calidad al
interior de la Facultad.

1.Acordar con el titular de la
coordinacion  de  difusion
cultural de la facultad de
humanidades los asuntos de su
competencia.

2.Contribuir en la formulacion
gjecucion y seguimiento de los
programas proyectos y metas del
plan de desarrollo de la facultad
de humanidades relacionados
con su ambito de competencia.
3.Integrar resguardar y dar
seguimiento a la informacion
para la edicion de libros y
revistas de la facultad.

4. Contribuir en la recepcion de
trabajos  de  investigacion
revision correccion y disefio
para la edicion de libros revistas
y carteles conforme a los
lineamientos  del consejo
editorial de la facultad y el

reglamento editorial de la
UAEM.
5. Difundir y promover el

depdsito de obras previas en el
repositorio institucional de la
UAEM.

6. Contribuir en las actividades
de operacién y mantenimiento
de los procesos del sistema de
gestion de calidad al interior de
la facultad

7. Generar y presentar a
solicitud  del titular de
coordinacion  de  difusion
cultural un informe de las
actividades desarrolladas por el
departamento de programa
editorial.

2.Las funciones son las

mismas tanto de
version 02 y 03
utilizan palabras
describen
detalladamente
funciones.

la

, SE

que
mas
las

Funciones de la coordinacion de planeacion

Funciones version 02

| Funciones version 03

| Observaciones
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1.Coadyuvar  conjuntamente
con la Direccion, Subdireccion
Académica y Subdireccién
Administrativa en la integracion
y seguimiento del Plan de
Desarrollo de la Facultad.
2.Programar las actividades a
desarrollar por la Unidad, a fin
de dar cumplimiento a los
objetivos planteados por la
Direccion de la Facultad.
3.Coadyuvar con la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo
Institucional, para llevar a cabo
las actividades de planeacion y
evaluacion de la Facultad con
apego a los lineamientos o
directrices por ella establecidos.
4.Contribuir con la dependencia
correspondiente de la
Administracion Central en la
elaboracion y/o actualizacion de
la estructura, sistemas 'y
procedimientos tendientes a la
integracion de instrumentos
administrativos dinamicos,
sobre lineamientos previamente
establecidos.

S.Integrar 'y actualizar la
informacion estadistica de la
Facultad en una base de datos
qgue sustente la planeacion,
seguimiento y evaluacion de las
actividades  sustantivas y
adjetivas del Organismo.
6.Evaluar periédicamente el
avance Yy desarrollo de los
programas de las diversas
dependencias de la Facultad con
base en los objetivos y metas
sefialados en el Plan de
Desarrollo.

7.Coordinar la integracion del
Informe Anual de la Evaluacion
del Plan de Desarrollo de la
Facultad de Humanidades; asi
como analizar los indicadores

1. Concertar acciones con
los titulares de la Direccion,
Subdirecciones,
Coordinaciones,
Departamentos y Unidad para
la formulacién del Plan de
Desarrollo de la Facultad de
Humanidades.

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

3. Evaluar y dar
seguimiento a los objetivos y
metas establecidos en el Plan
de Desarrollo de la Facultad de
Humanidades.

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

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

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

7. Integrar, controlar,
resguardar 'y remitir la
informacién requerida por la
Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional de la

2.Las funciones son
las mismas tanto de la
version 02y 03, en la
version 03 se explican
de manera mas
explicita por lo que las
funciones de hacen
mas extensos.
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educativos y tendencias actuales
que permitan generar
proyecciones que dirijan al
eficiente cumplimiento de los
programas.

8.Generar 'y
Direccion, un
avance de las
desarrolladas.

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

remitir a la
informe  del
actividades

UAEM, que avale el
cumplimiento de los
programas, proyectos,

objetivos y metas de la
Facultad de Humanidades.

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

Gestion de la Calidad, que tenga | de la Facultad.
bajo su responsabilidad. 9. Contribuir en las
actividades de operacion y

mantenimiento de los
procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al

interior de la Facultad.

10. Generar y presentar a
solicitud del titular de Ia
Direccién de la Facultad, un
informe de las actividades
desarrolladas por la
Coordinacion de Planeacion.
11. Desarrollar las demas
funciones inherentes al ambito
de su competencia.

Funciones de subdireccion administrativa

Funciones version 02 Funciones version 03

Observaciones

1.Planear, en coordinacion | 1. Contribuir en la 1.
con las unidades y areas de | formulacion, ejecucion y

la Facultad, las estrategias, | seguimiento de los
métodos y procedimientos | programas, proyectos Yy
necesarios para  dar | metas del Plan de Desarrollo
cumplimiento a los|de la Facultad de 2.
programas y proyectos de | Humanidades, relacionados

la Facultad. con su  ambito de
2.Controlar y dar | competencia.

seguimiento a los procesos | 2. Formular con el

titular de la Coordinacion de
Planeacion y los titulares de
las demas dependencias

administrativos de las
diferentes actividades que
se realizan en la Facultad.

La version 03 va en
ejecucion con el plan
de desarrollo y en la
version 02 no se
menciona.

Se incluyen funciones

adicionales en la
version 03, se
mencionan a

continuacion:

-Controlar la asistencia y
puntualidad  del
académico y administrativo

personal
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3.Gestionar y administrar
las partidas asignadas por
la Administracion Central,
asi como las otorgadas por
dependencias del sector
publico y privado.

4.Gestionar ante la
Direcciobn de Recursos
Humanos de la UAEM la
contratacion del personal
academico, administrativo
y de confianza, asi como
los movimientos de alta,

baja, sustituciones,
vacaciones, cambios y
permisos.

5.Gestionar lo referente a
tramites financieros ante
las Direcciones de
Programacién y Control
Presupuestal, de Recursos
Financieros, de Control
Escolar asi como, ante la
Secretaria de Investigacion
y Estudios Avanzados y los
Departamentos de
Tesoreria y de Becas de la
UAEM.

6.Gestionar lo referente a
tramites de adquisicion,
mantenimiento y
transporte, ante las
Direcciones de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales y Obra
Universitaria.

7.Gestionar lo referente a
reparacion de equipos,
mantenimiento de la sefal
de Internet y licencias de
Software, ante la Direccion
de Tecnologias de la

Informacion y
Comunicacion.

8.Realizar los diversos
tramites  administrativos
ante las instancias

administrativas de la
Facultad, el presupuesto
anual de egresos, con base
en los lineamientos que
establece la UAEM.

3. Administrar el
presupuesto asignado para
el cumplimiento de las
funciones sustantivas y
adjetivas de la Facultad, asi
como realizar los tramites
conducentes para la
obtencién, aplicacion y

comprobacion  de  los
recursos asignados.
4. Gestionar ante las

instancias correspondientes
de la  Administracion
Central de la UAEM los
recursos materiales,
tecnoldgicos, mobiliario y
equipo, requeridos por las
dependencias de la Facultad

para su adecuado
funcionamiento.
5. Gestionar ante la

Direccion de  Recursos
Humanos de la UAEM la
contratacion de personal
académico y administrativo,
asi como los movimientos
de alta, baja, sustituciones,

incapacidades,  permisos,
vacaciones, cambios de
adscripcion,  viaticos 'y
control de asistencia.

6. Supervisar la
integracion,  control vy
resguardo de los
expedientes del personal

académico y administrativo
que labora en la Facultad.

7. Controlar la
asistencia y puntualidad del
personal  académico vy
administrativo de la
Facultad de Humanidades,

de la Facultad de
Humanidades,  reportando
oportunamente el resultado
de ello a la Direccion de
Recursos Humanos de la
UAEM para su afectacion en
nomina.

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

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

-Vigilar la oportuna vy
permanente actualizacion del
inventario de mobiliario,
equipo y material
bibliografico asignado a la
Facultad, observando las
disposiciones emitidas por el
Departamento de  Bienes
Patrimoniales de la UAEM.
-Tramitar ante la Direccion
de Transporte Universitario y
Servicios Integrales de la
UAEM, el servicio de
transporte universitario para
llevar a cabo las practicas de
campo, asistencia a
congresos, foros y coloquios.
-Gestionar el pago del
personal academico de la
Facultad por concepto de
evaluaciones extraordinarias
y a titulo de suficiencia, asi
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correspondientes de la
UAEM.

9.Supervisar las acciones
de control de asistencia,
puntualidad y disciplina
del personal académico y
administrativo.

10.Dar cumplimiento a las
disposiciones emitidas por
el Departamento de Bienes
Patrimoniales de la
UAEM.

11.Atender los procesos de
auditoria que sean
practicados a la Facultad
por la Contraloria
Universitaria, asi como por
otras instancias.
12.Supervisar el adecuado
cumplimiento de las
funciones asignadas a las
diferentes unidades
departamentales adscritas a
la Subdireccion y el avance
de los procesos
administrativos.
13.Coordinar y supervisar
las actividades de
operacion y mantenimiento
de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad,
que tenga bajo su
responsabilidad.
14.Generar y presentar, a la
Direccién, un informe
avance de actividades
desarrolladas.

reportando  oportunamente
el resultado de ello a la
Direccion de Recursos
Humanos de la UAEM para
su afectacion en némina.

8. Coordinar y
supervisar las  acciones
referentes a la recepcion,
pago y devolucion de las
nominas  del  personal
adscrito a la Facultad.

9. Gestionar ante las
instancias correspondientes
y de acuerdo a las

necesidades detectadas los
cursos de capacitacion y
actualizacion  para el
personal administrativo, con
base en el programa
institucional establecido.
10. Coordinar y
supervisar el uso de las
instalaciones de
infraestructura académica,
materiales y equipo, asi
como gestionar ante las
instancias correspondientes
los requerimientos para su
funcionamiento y, cuando
sea necesario, el
mantenimiento preventivo y
correctivo.

11.  Atender los
requerimientos de
bibliografia, aulas, talleres,
salas de cOmputo vy

autoacceso, que apoyen al
cumplimiento de los planes
y programas de estudio de la
Facultad.

12.  Vigilar la oportunay
permanente  actualizacion
del inventario de mobiliario,
equipo y material
bibliografico asignado a la
Facultad, observando las
disposiciones emitidas por

como al jurado que participa
en la evaluacién profesional.
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el Departamento de Bienes
Patrimoniales de la UAEM.
13.  Tramitar ante la
Direccion de Transporte
Universitario 'y Servicios
Integrales de la UAEM, el
servicio de  transporte
universitario para llevar a
cabo las préacticas de campo,
asistencia a congresos, foros
y coloquios.

14.  Gestionar el pago
del personal académico de
la Facultad por concepto de
evaluaciones
extraordinarias y a titulo de
suficiencia, asi como al
jurado que participa en la
evaluacion profesional.

15. Informar al titular de
la Direccion sobre los
recursos alternos obtenidos
por la prestacion de
servicios que ofrece la
Facultad de Humanidades,
asi como reportar los
mismos al Departamento de
Tesoreria de la UAEM, en
términos de la normatividad
y demés lineamientos
establecidos.

16.  Desarrollar
conjuntamente con el titular
de la Coordinacién de
Difusion  Cultural, las
acciones para la difusion y
atencion de las actividades
de seguridad, proteccién
universitaria y al ambiente
que se lleven a cabo en la
Facultad.

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

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

19. Generar y presentar
a solicitud del titular de la
Direccioén de la Facultad, un
informe de las actividades
desarrolladas por la
Subdireccion
Administrativa.

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

Funciones del departamento de gestion administrativa

Funciones version 02

Funciones version 03

Observaciones

1.Realizar el registro vy
comprobacion del presupuesto
asignado.

2.Registrar  las  operaciones
contables y financieras que
deriven  del ejercicio  del
presupuesto. Controlar el

inventario de bienes muebles e
inmuebles asignados.

3.Coordinar el mantenimiento
preventivo 'y correctivo del
sistema y del equipo informatico.
4 Validar las partidas con
afectacion  presupuestaria  de
ingresos y egresos de la Facultad,
generadas durante el Proceso
Administrativo Financiero con sus
respectivos ~ documentos  de
respaldo, asi como generar los
comprobantes contables
respectivos.

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

2. Contribuir en la
formulacion, ejecucion y
seguimiento de los

programas, proyectos y metas
del Plan de Desarrollo de la
Facultad de Humanidades,
relacionados con su ambito de
competencia.

3. Implementar

mecanismos  de  control
interno de asistencia,
puntualidad, permisos e
incidencias; asi como
identificar  al personal

académico y administrativo
que se haga acreedor a los

Las funciones de
ambas versiones son
muy similares, se
explican de manera
méas detallada en
general, la version
03 es mas especifica
y concreta en las
funciones.
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5.Verificar que todas las
transacciones efectuadas dentro
del proceso estén registradas
contablemente y
presupuestalmente.

Realizar el soporte y respaldo

correspondiente de la
documentacién contable vy
presupuestal.

6.Administrar y gestionar
materiales y recursos necesarios
para el desarrollo de los proyectos
de la Facultad.

7.Coadyuvar en la ejecucion del
Programa Operativo Anual.
8.Coordinar acciones relacionadas
con la gestion administrativa en
todas sus areas, procesos Yy
procedimientos.

9.Implementar previo
asesoramiento en la Direccion de
Organizacion y  Desarrollo
Administrativos los mecanismos
adecuados que permitan a la FH,
conocer la situacion de los
servicios que presta al estudiante
desde el punto de vista de la
satisfaccion como consecuencia
de la calidad en el desempefio del
servicio prestado.

10.Desarrollar  estrategias que
permitan elevar la calidad en los
servicios administrativos.
11.Actualizar los instrumentos
administrativos-financieros  con
las modificaciones necesarias para
mantenerlos vigentes.
12.Resguardar la informacion del
Sistema de Gestion de la Calidad.
13.Concientizar a la comunidad
de la importancia del Sistema de
Gestion de la Calidad a través de
campafias  permanentes  de
difusion y comunicacion que
permitan generar conciencia en
todos los niveles.

estimulos sefialados en el
contrato colectivo de trabajo
respectivo.

4. Apoyar al titular de la
Subdireccion Administrativa
para el pago de néminas del
personal académico y
administrativo de la Facultad.
5. Integrar, controlar y
mantener actualizados los
expedientes del personal
académico y administrativo
que labora en la Facultad.

6. Coordinar las guardias
realizadas por el personal
administrativo, asi como
generar los reportes de
incidencias ocurridas durante
las mismas.

7. Contribuir con el
titular de la Subdireccion
Administrativa en el registro,
control, gestion y aplicacion
de los recursos alternos
generados por la prestacion de
los servicios que ofrece la
Facultad.

8. Integrar la
documentacion que soporte el
gjercicio de recursos
financieros  destinados a
cubrir los gastos que se
efectien con motivo de la
operacion y el
funcionamiento de la
Facultad, a fin de tramitar su
comprobacion y/o reembolso.
9. Apoyar al titular de la
Subdireccion Administrativa
en la integracion de las
solicitudes y el tramite de
recursos financieros para los
proyectos de investigacion,
asi como la comprobacion de
los mismos ante las instancias
correspondientes  de la
UAEM.
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14.Dar seguimiento a los procesos
administrativos de las diferentes
actividades que se realizan en la
Facultad.

15.Gestionar y dar seguimiento
puntual en lo referente a tramites
financieros ante las Direcciones
de Programacion y Control
Presupuestal, de Recursos
Financieros, de Control Escolar
asi como, ante la Secretaria de
Investigacion y Estudios
Avanzados y los Departamentos
de Tesoreria y de Becas de la
UAEM.

16.Apoyar en la gestion en lo
referente a  trdmites  de
adquisicion, mantenimiento y
transporte, ante las Direcciones de
Recursos Materiales y Servicios
Generales y Obra Universitaria.
17.Realizar los diversos tramites
administrativos ante las instancias
correspondientes de la UAEM.
18.Apoyar en las acciones de
control de asistencia, puntualidad
y disciplina del personal
académico y administrativo.
19.Coadyuvar en los procesos de
auditoria que sean practicados a la
Facultad por la Contraloria
Universitaria, asi como por otras
instancias.

20.Generar y presentar, a la
Subdireccion Administrativa, un
informe avance de actividades
desarrolladas.

10.  Apoyar al titular de la
Subdireccién Administrativa
en la recepcion y asignacion
de bienes otorgados a la
Facultad, asi como generar los
resguardos respectivos.

11.  Mantener actualizado
en el Sistema de Bienes
Patrimoniales el inventario
fisico de los bienes muebles
de la Facultad, conforme a lo
establecido por el
Departamento de  Bienes
Patrimoniales de la UAEM.
12.  Apoyar al titular de la
Subdireccion Administrativa
en la gestion y tramite de las
requisiciones de mobiliario,
equipo y servicios de
mantenimiento necesarios
para satisfacer las necesidades
de la Facultad.

13.Contribuir en las
actividades de operacion y
mantenimiento de los

procesos del sistema de
gestion de calidad al interior
de la facultad.

14.General y presentar a
solicitud del titular de la
subdireccion  administrativa
un informe de las actividades
desarrolladas por el
departamento  de  gestion
administrativa.

7. Problemas administrativos y archivisticos detectados

Uno de los principales problemas detectados es el periodo tan largo que existio desde

el reglamento interno de 1985 hasta 2018 que se elabor6 el primer manual de procedimientos.
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Al tener clara esta informacion, se cuestiond a los trabajadores de areas administrativas de la
faculta, a lo que se obtuvo como respuesta que ellos se guiaban por el manual de organizacion
o el reglamento interno de la facultad, incluso algunos respondieron que hacian los procesos
como ellos los entendian y les era mas facil.

El no conocer claramente los procedimientos a realizar, el personal que trabaja en la
institucion no realiza de manera eficaz sus tareas y por supuesto los documentos generados
producto de sus funciones también son afectados al no existir un control y organizacién de
los mismos, lo cual provoca, duplicidad en la informacion, perdida de documentos,
incremento de costos etc.

Otro problema detectado es el desinterés por parte de las autoridades, debido a la falta
de implementacion de manuales de procedimientos durante estos periodos mencionados, esto
genera que tanto los directivos y los trabajadores no tienen una nocion clara de las actividades
que deben desempefiar en el puesto de trabajo.

Como consecuencia de los problemas ya mencionados, la Ley General de archivos ha
implementado medidas de accion seguramente por la situacion que sufren la mayoria de
archivos en el pais. El articulo 6 de la nueva Ley General de Archivos menciona que “El
Estado mexicano debera garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los
archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion
contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de
la Nacion”. (NIETO, 2018)

Ante esta situacion con la ley, la Facultad de Humanidades tendra que tomar las
medidas necesarias para solucionar estos problemas, de otra manera, tiene que estar
preparada para afrontar las consecuencias por todos estos afios de desinterés, para demostrar
lo mencionado la ley nos dice lo siguiente:

El articulo 6 de esta misma ley menciona que “Toda la informacion contenida en los
documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de
los sujetos obligados, serd publica y accesible a cualquier persona en los términos y
condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica y de proteccion de datos personales. Este articulo representa otro problema para la
facultad, ya que no cuenta con un archivo en condiciones adecuadas para que el usuario tenga

acceso.
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Ademas, laley menciona en el articulo 7, que los documentos deben estar organizados
y conservados lo cual tampoco es un punto a favor de la Facultad. “Los sujetos obligados
deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes”.

Respecto a las obligaciones que se deberan cumplir en el articulo 10 menciona que
cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion
de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las
correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita el Consejo
Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan,
dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

Ademas los trabajadores de la facultad ya tendran un papel importante en la
organizacion de los archivos, lo cual beneficia la organizacién de los mismos, ya que como
lo menciona la ley en el articulo 10 el encargado de un area, tendra que entregar los archivos
organizados y en orden correspondiente al dejar el puesto. “El servidor publico que concluya
su empleo, cargo o comision, debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya,
debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y
consulta archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen en los términos de esta
Ley”.

Ademas, la Ley General de Archivos también menciona a continuacion una serie de
obligaciones que deberan ser cumplidas:

I. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con
sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

I1. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos; VIII. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién

documental y administracién de archivos;
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IX. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de
archivo; X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccidn y conservacion de
los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demaés disposiciones juridicas aplicables.

Hasta este momento la Facultad de Humanidades deberia empezarse a preocupar por
cumplir con lo establecido en la ley ya que en el articulo 12 menciona que los sujetos
obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original
en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién documental
y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones
juridicas aplicables. Los érganos internos de control y sus homélogos en la federacion y las
entidades federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con
sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

Como se puede observar se vigilara el estricto cumplimiento de la ley a través de
auditorias archivisticas, si la Facultad de Humanidades no toma las medidas necesarias para
tener orden en sus archivos seguramente sera acreedora a sanciones establecidas por esta ley.

En el articulo 13 menciona que los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;

. Catalogo de disposicion documental, y

II. Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de
fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios,
los cuales, seréan identificados mediante una clave alfanumérica.

Esta ley lleva consigo medidas de accion para combatir el descuido de los archivos
en las instituciones, sin embargo, muchas instituciones se veran afectadas, incluyendo a la
Facultad de Humanidades, de ahi la importancia de empezar a tomar acciones para una

correcta gestion documental.
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Conclusiones

Conocer a la institucion es un proceso muy importante que se debe realizar de manera
minuciosa para una correcta gestion documental, tanto a la Facultad de Humanidades, como
a cualquier otra institucion. Al conocer la historia completa de la Facultad de Humanidades
desde su fundacién hasta la actualidad, permitira entender los procesos que ha realizado y
esto se ve reflejado en los documentos generados a lo largo de su historia.

El objetivo planteado para la elaboracion de este capitulo fue realizar un diagnéstico
de todos aquellos documentos que reflejan las actividades, organizaciéon y funciones que
realiza la Facultad, identificando los documentos que genera y poder plantear una forma
correcta de organizar la informacion.

Se llevd a cabo un analisis de la normatividad empezando por los reglamentos
internos que ha tenido a lo largo de su historia la Facultad de Humanidades, de igual forma
con los manuales de procedimientos vy las funciones esto con el objetivo de contrastar los
cambios entre cada uno de ellos a lo largo del tiempo y obtener mayor informacion.

Para concluir se detectaron algunos problemas administrativos y archivisticos segun
la ley, esto con el objetivo de concientizar acerca de la importancia de mantener los archivos
organizados, de otra forma existen sanciones que pudieran afectar a las instituciones y en
este caso a la Facultad de Humanidades.

Finalmente, este capitulo es de vital importancia para la realizacion de la
investigacion porque permite ver claramente el estado de la documentacion y organizacién
de la Facultad, Se muestran los problemas detectados para poder plantear una propuesta de

soluciodn a la medida de esta institucion.
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Capitulo 111

Identificacidon de los documentos de la
Facultad de Humanidades

Introduccion

El siguiente paso a realizar tras haber hecho el diagnéstico y anélisis de aquellos
documentos normativos que reflejan la organizacion de la facultad y haber analizado los
problemas administrativos detectados, se pretende realizar en este Gltimo capitulo, una
propuesta para solucionar los problemas documentales administrativos mencionados. Lo que
daré como resultado un Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Esto permitira a la
Facultad de Humanidades identificar y organizar los documentos de una forma correcta y
funcional.

El presente capitulo esta dedicado a analizar los documentos que debera elaborar la
Facultad siguiendo una metodologia capaz de lograr una adecuada gestién de documentos.

1. Metodologia para identificar los documentos de la Facultad de

Humanidades

A continuacion se presentan los cuadros de identificacion para ilustrar el
procedimiento que se llevo a cabo para elaborar el cuadro de clasificacion. Los cuadros estan
compuestos por tres columnas, en la primera se habla del responsable del area. En la segunda
columna se expone la actividad realizada de cada una de las funciones que tiene
encomendada la Facultad de Humanidades desde su reglamento interno. Finalmente, en la
tercera columna se deriva la pieza documental que se genera en base a la actividad realizada

por el area correspondiente.
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De esta manera la informacion contenida en los cuadros es muy detallada, se analizan
los procedimientos que sigue la institucion para realizar sus funciones y los documentos que
genera producto de las mismas. Del Manual de Organizacion y Procedimientos se extrajo
cada una de las funciones de las areas que integra la facultad. Posteriormente, cada funcion
va a llevar a cabo las actividades mencionadas en el cuadro, dichas actividades se dividen en
etapas (Véase anexo I).

La primera etapa genera una pieza documental, de la segunda etapa se obtiene otra
pieza documental, de la tercera etapa se obtiene otra pieza documental y asi sucesivamente
con todas las etapas, de esta manera se cumple con la primera funcién. Esto significa que
todas las piezas documentales de la tercera columna van a conformar un expediente. Dicho
expediente va a contener todas las piezas documentales y, el orden de las piezas documentales
debe aparecer al momento de conformar el expediente. Por ejemplo las piezas documentales
del primer cuadro quedarian ordenadas en el expediente de la siguiente forma:

- oficio de solicitud

convocatoria de reunion

acta de acuerdos y

oficio de resolucion

Estas cinco piezas conforman un expediente. Al ser una funcién repetitiva, se van a
generar constantemente estas piezas documentales, 1o que dard como resultado una serie
documental a la que se le asigna el nombre que aparece en la parte superior del cuadro, donde
se indica el nombre de la serie documental.

También se le va a asignar el numero de clasificacion alfanumérico, que es la cifra
indicada en la parte superior de los cuadros.

Todos los cuadros estan descritos de igual forma, lo que permitira al final identificar
los expedientes de cada una de las areas y las piezas documentales por las que se integra cada

expediente.
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2. Cuadro de identificacion de los documentos de la Facultad de

Humanidades

1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (REESTRUCTURACION DEL
REGLAMENTO INTERNO)

Responsable

Actividad

Pieza documental

Abogado Solicita a los Organismos Académicos Oficio de solicitud de
General reestructuren su Reglamento interno. reestructuracion de
Reglamento interno
Direccion Elabora la reestructuracion del reglamento Propuesta de
interno y la envia al Consejo de Gobierno reestructuracion de
para su aprobacion. reglamento interno
Consejo de | Revisa y aprueba la reestructuracion del Acta de acuerdos
Gobierno Reglamento interno.
Consejo de | Envia la reestructuracion del Reglamento Oficio de solicitud
Gobierno interno al Abogado general para su
revision.
Abogado Evalua la reestructuracion de Reglamento | Dictamen de reestructuracion
General interno y lo turna al Consejo Universitario de Reglamento interno

para su aprobacion.
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Consejo

Universitario

Revisa y aprueba la reestructuracion del
Reglamento interno y envia la aprobacion

correspondiente al Abogado General.

Acta de acuerdo de
reestructuracion del

Reglamento interno

Abogado
General

Expide la Constancia de reestructuracion

del Reglamento interno correspondiente.

Constancia

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

Sub-seccion:

Serie: 1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (PLANTILLAS DE

PROFESORES)

Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de | Solicita a los coordinadores de licenciatura le envien Oficio de
Gobierno las plantillas de profesores que impartiran unidades de solicitud
aprendizaje antes del inicio de cada periodo.

Consejo de | Recibe de las coordinaciones de licenciatura las | Plantillas de
Gobierno plantillas de profesores para que se avalen. profesores
Consejode | Convoca a reunion para avalar las plantillas de | Convocatoria
Gobierno profesores. de reunién
Consejo de | Avala las plantillas de profesores de cada licenciatura. Acta de
Gobierno acuerdos

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion:

Sub-seccion:

1.0 CONSEJO DE GOBIERNO
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Serie: 1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (SANCIONES Y/O
AMONESTACIONEYS)
Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de | Recibe de la Direccion aviso en el que se amonestara Aviso de
Gobierno a algun alumno por alguna falta cometida| amonestacion
estableciendo al mismo tiempo la sancion a recibir.

Consejode | Convoca a reunion para revisar el caso y avalar la | Convocatoria
Gobierno sancion. de reunion
Consejo de | Toma los acuerdos necesarios. Acta de

Gobierno acuerdos
Consejode | Envia al alumno la aprobacion de la amonestacion Oficio de
Gobierno otorgada. amonestacion
Consejo de | Envia al Departamento de Control Escolar una nota de Nota de
Gobierno demérito para que la integre al expediente del alumno. demérito

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0 CONSEJO DE GOBIERNO
Sub-seccién:
Serie: 1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (COMISION DE HONOR Y
JUSTICIA)
Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de | Convoca a la Comision de Honor y Justicia. Convocatoria a
Gobierno reunion
Consejo de | Entrega los documentos necesarios para que el Dictamen
Gobierno Comité de Honor y Justicia dictamine sobre el caso

que le fue entregado.
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Consejo de | Recibe el dictamen y toma los acuerdos pertinentes Acta de

Gobierno sobre el caso presentado. acuerdos

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

Sub-seccion:

Serie: 1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (SANCIONES AL PERSONAL)
Responsable Actividad Pieza

documental

Consejo de | Envia al Consejo Universitario oficio para solicitar se Oficio de
Gobierno apruebe sancién impuesta al personal por haber solicitud

incurrido en alguna falta.

Consejo de | Recibe del Consejo Universitario aprobacion de la Oficio de
Gobierno sancion correspondiente, informando que fue publicada | aprobacion

en la Gaceta Universitaria.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0 CONSEJO DE GOBIERNO
Sub-seccién:
Serie: 1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (INSCRIPCIONES Y

REINSCRIPCIONES EXTEMPORANEAS)

Responsable Actividad Pieza documental
Consejo de | Recibe de los alumnos se apruebe su solicitud Solicitud de
Gobierno | para llevar a cabo inscripcion o reinscripcion inscripcion o

extemporanea, justificando las razones para tal reinscripcion
efecto. extemporanea
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Consejo de

Convoca a reunion.

Convocatoria de

Gobierno reunion
Consejo de | Toma los acuerdos correspondientes. Acta de acuerdos
Gobierno
Consejode | Envia a Control Escolar central en Rectoria | Oficio de solicitud
Gobierno | solicitud de inscripcion 0  reinscripcion
extemporanea  para  su  correspondiente
aprobacion.
Consejo de | Recibe de Control Escolar Central oficio de | Oficio de aprobacion
Gobierno | aprobacién de la inscripcion o reinscripcién
extemporanea.
Consejo de | Solicita al Departamento de Control Escolar de la | Oficio de solicitud
Gobierno | Facultad de Humanidades se realice la inscripcién
0 reinscripcion extemporanea correspondiente.
Consejo de | Recibe del Departamento de Control Escolar de la Oficio de
Gobierno | Facultad de Humanidades oficio en el que notifica notificacion

que la inscripcion o reinscripcion extemporanea

fue llevada a cabo.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0 CONSEJO DE GOBIERNO
Sub-seccién:
Serie: 1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (FORMAS DE TITULACION)

Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de Recibe del H. Consejo Académico propuestas de Oficio de
Gobierno formas de titulacion para su aprobacion. solicitud
Consejo de Aprueba la propuesta. Acta de
Gobierno acuerdos
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Consejo de
Gobierno

Elabora y envia al H. consejo Académico oficio en

el que se aprueba la solicitud.

Oficio de

notificacion

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

1.0/a ACTAS DE ACUERDOS

CONTRATACION DE PERSONAL)

(LINEAMIENTOS DE

Responsable Actividad Pieza

documental

Consejo de Recibe de la Direccion de la Facultad de Oficio de

Gobierno Humanidades propuesta de lineamientos para la solicitud

contratacion del personal para su aprobacion.

Consejo de Aprueba la propuesta presentada. Acta de

Gobierno acuerdos

Consejo de Elabora oficio y lo envia a la Direccion sefialando que Oficio de
Gobierno la propuesta ha sido aprobada. notificacion

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (FUSION, CREACION O
DESAPARICION DE DEPARTAMENTOS)

Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de | Recibe de la Direccion de la Facultad de Humanidades Oficio de
Gobierno propuesta para fusionar, crear 0 desaparecer solicitud

Departamentos con el fin de ser aprobada.
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Consejo de Aprueba la propuesta. Acta de

Gobierno acuerdos
Consejo de Elabora oficio y lo envia a la Direccion con la Oficio de
Gobierno resolucion correspondiente. resolucion

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0 CONSEJO DE GOBIERNO
Sub-seccion:
Serie: 1.0/la ACTAS DE ACUERDOS (CANDIDATOS A LA
DIRECCION)
Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de Recibe de la Direccion de la Facultad de Humanidades Oficio de
Gobierno propuesta de candidatos a ocupar la plaza de director solicitud
para su aprobacion.
Consejo de | Aprueba la solicitud. Acta de
Gobierno acuerdos
Consejo de Elabora oficio y lo envia a la Direccién con la Oficio de
Gobierno resolucién correspondiente. resolucién

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:
Serie:
PROFESORES)

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

1.0/la ACTAS DE ACUERDOS (ANO SABATICO DE

Responsable

Actividad

Pieza

documental

117



Consejo de Recibe de los profesores oficio en el que solicita Oficio de
Gobierno permiso para ausentarse de sus actividades con el fin solicitud
de llevar a cabo su afio sabatico con goce de sueldo. | -Plan de trabajo
-Constancia de
adscripcion
Consejo de Envia la solicitud al Consejo Universitario para su
Gobierno revision y aprobacion.
Consejo de Recibe la aprobacion del Consejo Universitario. Oficio de
Gobierno resolucion
Consejo de | Aprueba la solicitud del profesor. Acta de
Gobierno acuerdos
Consejo de Notifica al profesor sobre la aprobacion de su Oficio de
Gobierno peticion. notificacion

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0 CONSEJO DE GOBIERNO
Sub-seccién:
Serie: 1.0/la ACTAS DE ACUERDOS (PROGRAMA ANUAL
OPERATIVO)
Responsable Actividad Pieza
documental
Consejode | Recibe de la Direccion, previa revision de la Oficio de
Gobierno Coordinacion de Planeacion, de la Facultad de solicitud
Humanidades propuesta del Programa Anual
Operativo para su aprobacion. Programa
Anual
Operativo
Consejo de Aprueba la propuesta presentada. Acta de
Gobierno acuerdos
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Consejo de
Gobierno

Elabora oficio y lo envia a la Direccion de la Facultad
de Humanidades notificando la aprobacion.

Oficio de

notificacién

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

1.0/a ACTAS DE ACUERDOS (PLANES DEL SISTEMA DE
PLANEACION UNIVERSITARIA)

Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de | Recibe de la Secretaria de Planeacion de la Universidad Oficio de
Gobierno Autonoma del Estado de México, a través de la solicitud
Direccion de la Facultad de Humanidades propuesta de
los planes del Sistema de Planeacion Universitaria para Planes
su aprobacion.
Consejo de | Aprueba la propuesta. Acta de
Gobierno acuerdos
Consejode | Envia a la Secretaria de Planeacion de la Universidad Oficio de
Gobierno Auténoma del Estado de Meéxico, a través de la | notificacion
Direccion de la Facultad de Humanidades, la aprobacion
de los planes correspondientes.

1.0/1.01 CONSEJO DE GOBIERNO Y ACADEMICO

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.0/1.01 CONSEJOS DE GOBIERNO Y ACADEMICO

1.0/1.01/a PROYECTOS E INICIATIVAS
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Responsable Actividad Pieza
documental
Academias de | Turnan a los Consejos de Gobierno y Académico los Oficios de
licenciatura | oficios con alguna propuesta de proyecto o iniciativa| propuestas de
elaborada por alumnos o docentes —previa revision proyecto o
del &rea curricular correspondiente- con el fin de iniciativa
sancionar o, en su caso, dar respuesta a una peticion
especifica
Consejo de | Revisan los oficios de propuestas de proyectos e | Acta de acuerdos
Gobiernoy | iniciativas toma los acuerdos correspondientes
Académico
Consejo de | Elaboran y envian a las Academias de licenciatura los Oficio de
Gobiernoy | Oficios de resolucion de proyectos e iniciativas resolucion
Académico | correspondientes.

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.0/1.01 CONSEJOS DE GOBIERNO Y ACADEMICO

1.0/1.01/b REESTRUCTURACION CURRICULAR

Responsable

Actividad

Pieza documental

Direccion de
estudios
profesionales

Elabora Convocatoria de modificacion a
planes de estudio y la envia a los
Organismos Académicos.

Convocatoria de

modificacion a planes de

estudio

Consejos de
Gobierno 'y

Académico

de
la Convocatoria de

Informan a las Academias
licenciatura de

modificacion a planes de estudio.
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Academias de

Nombran a los integrantes que formaran

Oficio de nombramiento

licenciatura parte del comité de reestructuracion de comisiones
curricular
Comité de Elabora la reestructuracion curricular en Reestructuracién

reestructuracion

curricular

los formatos establecidos por la

Direccion de estudios profesionales

curricular de planes de

estudio

Academias de

licenciatura

Aprueban la reestructuracion curricular
para ser enviada a los Consejos de
Gobierno y Académico

Acta de acuerdos

Consejos de
Gobierno y

Académico

Aprueban la reestructuracion curricular

de los planes de estudio

Acta de acuerdos

Consejos de

Envian oficio de reestructuracién

Oficio de reestructuracion

Gobierno y curricular de los planes de estudio a la| curricular de los planes
Académico Direccion de Estudios Profesionales de estudio
para que dé su visto bueno
Direccion de Envia a los Organismos Académicos | Oficio de aprobacion de la
Estudios oficio de aprobacion de la| reestructuracion de los

Profesionales

reestructuracion curricular de los planes

de estudio

planes de estudio

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.0/1.01 CONSEJOS DE GOBIERNO Y ACADEMICO

1.0/1.01/c REESTRUCTURACION

UNIDADES DE APRENDIZAJE

DE PROGRAMAS DE
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Responsable Actividad Pieza
documental
Consejos de Solicitan a las Coordinaciones de licenciatura que Oficio de
Gobierno y cada profesor reestructure su programa de unidades solicitud
Académico de aprendizaje
Coordinaciones de | Solicitan a los docentes reestructurar sus Correo
licenciatura programas de unidades de aprendizaje electronico
Docentes Elaboran la reestructuracion de sus programas de | Programa de

unidades de aprendizaje en el formato establecido
por la Direccion de Estudios Profesionales y la
envian al area curricular correspondiente para su

revision y aprobacion

unidad de

aprendizaje

Area curricular | Revisa y aprueba la reestructuracion del programa | Dictamen de
de unidades de aprendizaje mediante un dictamen| comisiones
que envian a las academias de licenciatura
correspondientes para su aprobacion

Academias de | Presentan el dictamen de reestructuracion de Acta de
licenciatura programas de unidades de aprendizaje a la acuerdos
comunidad universitaria de su area para su
aprobacién y envio posterior a los Consejos de
Gobierno y Académico
Consejos de Aprueban la reestructuracion de los programas de Acta de
Gobierno y unidades de aprendizaje acuerdos
Académico
Coordinaciones de | Expiden constancias de reestructuracion de| Constancia

licenciatura

programas de unidades de aprendizaje

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES
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Seccion: 1.0/1.01 CONSEJO DE GOBIERNO

Sub-seccién:
Serie: 1.0/1.01/d RECONOCIMIENTOS
Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo de Convocan a la comunidad universitaria a proponer | Convocatoria
Gobierno y un candidato para otorgarle los reconocimientos
Académico que brinda la universidad de acuerdo con su
legislacion
Consejo de Reciben de la comunidad universitaria propuestas Oficio de
Gobierno y para otorgar reconocimientos propuesta
Académico
Documentos
probatorios
Consejo de Convocan a reunion para avalar las propuestas | Convocatoria
Gobierno y presentadas de reunion
Académico
Consejo de Toman los acuerdos pertinentes Acta de
Gobierno y acuerdos
Académico

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.0/1.01 CONSEJOS DE GOBIERNO Y ACADEMICO
Sub-seccion:
Serie: 1.0/1.01 e CONTRATACION DE PERSONAL
Responsable Actividad Pieza
documental
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Consejos de
Gobierno y

Académico

contratar personal

Reciben de la Direccion propuesta para

Solicitud de

contratacion

Programa de

trabajo

Consejos de
Gobierno y

Académico

determinada

Convocan a reunion para revisar el programa

de trabajo del personal a ocupar una plaza

Convocatoria de

reunion

Consejos de
Gobierno y

Académico

con la contratacion del personal

Toman los acuerdos pertinentes en relacion

Acta de acuerdos

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:
Serie:
ACTIVIDADES

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.0/1.01 CONSEJOS DE GOBIERNO Y ACADEMICO

1.0/1.01 f PLANES DE TRABAJO E

INFORMES DE

Responsable

Actividad

Pieza documental

Consejos de
Gobierno y

Académico

Informan a los docentes sobre las fechas en
que deberdn entregar planes de trabajo e

informes de actividades

Oficio de

notificacién

Consejos de

Reciben de los docentes planes de trabajo e

Planes de trabajo

Gobierno y

Académico

Gobierno y informe de actividades en los formatos Informes de

Académico establecidos por el Sistema Integral de actividades
Informacion Administrativa

Consejos de Nombran comision para la revision de los Oficio de

planes de trabajo e informes de actividades

recibidos por los doces

nombramiento de

comisiones
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Consejos de
Gobierno y

Académico

Reciben de la comision correspondiente el
dictamen sobre lo observado en los planes de

trabajo e informes de actividades

Dictamen de

comisiones

Consejos de
Gobierno y
Académico

Convocan a reunion para avalar los planes de

trabajo e informes de actividades

Convocatoria de

reunion

Consejos de
Gobierno y
Académico

Avalan los planes de trabajo e informes de

actividades

Acta de acuerdos

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.01 CONSEJO ACADEMICO
Sub-seccién:
Serie: 1.01 / g REUNIONES ORDINARIAS DE CONSEJO
ACADEMICO
Responsable Actividad Pieza
documental
Consejo Recibe de las Coordinaciones de licenciatura Oficio de
Académico | solicitud con el fin de aprobar los siguientes asuntos: solicitud
- elaboracion de programas de unidades de
aprendizaje
- elaboracion de guias pedagdgicas
- contratacion de profesores de tiempo completo,
medio tiempo, asignatura
- inscripcién de alumnos por cambio de plantel
- revalidacion de materias
- coloquios o congresos
Consejo Convoca a reunion ordinaria de Consejo Académico | Convocatoria de
Académico reunion
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Consejo Aprueba los programas de unidades de aprendizaje y Acta de
Académico | los coloquios o congresos a efectuarse en conjunto acuerdos
con el Consejo de Gobierno.
Consejo Informa a las Coordinaciones de licenciatura sobre Oficio de
Académico | la resolucion final. resolucion

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:
Serie:
ACADEMICO

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.01 CONSEJO ACADEMICO

1.01/h  REUNIONES EXTRAORDINARIAS DE CONSEJO

Responsable

Actividad

Pieza documental

Consejo Convoca a reunion extraordinaria de Consejo | Convocatoria de
Académico Académico reunion

Consejo Toma los acuerdos correspondientes a los | Acta de acuerdos
Académico asuntos tratados en la sesion

Consejo Informa a los Departamentos sobre la Oficio de
Académico resolucion final resolucion

1.1 DIRECCION

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1. DIRECCION

1.1 /a Plan anual de desarrollo

Responsable

Actividad

Pieza documental

Direccion

Elabora plan de desarrollo anual de la
Facultad de Humanidades, atendiendo a la

legislacion Universitaria. Se envia al consejo

de gobierno y academico y ellos aprueban.

Plan de desarrollo

anual.
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1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1 SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1./a SESIONES DE CONSEJOS DE GOBIERNO

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Elabora oficio con asunto a tratar los

Oficio con asunto a

Académica

Académica consejos Yy turna a la Subdireccion tratar dirigido el
académica. consejo.
Subdireccién Elabora oficio de convocatoria para sesionar | Oficio de

a los consejos de gobierno y académico.

convocatoria

Subdireccion

Académica

Integra la carpeta de asuntos que tratan en las

sesiones de gobierno y académico.

Carpeta de asuntos

a tratar.

Subdireccion

Académica

Toma nota de acuerdos establecidos en
sesiones de consejo de gobierno y académico

elabora acta de acuerdos de la sesion.

Acta de acuerdos de

la sesion.

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1 SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1./b SESIONES DE CONSEJOS ACADEMICO

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Elabora oficio con asunto a tratar al consejo

Oficio con asunto a

Académica

Académica y turna a la Subdireccion académica. tratar dirigido al
consejo.
Subdireccién Elabora oficio de convocatoria para sesionar | Oficio de

a los consejos de gobierno y académico.

convocatoria
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Subdireccion
Académica

Integra la carpeta de asuntos que tratan en las
sesiones de gobierno y academico.

Carpeta de asuntos
a tratar.

Subdireccion

Académica

Toma nota de acuerdos establecidos en
sesiones de consejo de gobierno y académico

elabora acta de acuerdos de la sesion.

Acta de acuerdos de

la sesion.

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:
Serie:
FACULTAD

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1 SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1/c CAMBIO DE LICENCIATURA AL INTERIOR DE LA

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion
Académica

Recibe oficio para solicitar cambio de
licenciatura y trayectoria académica
actualizada de parte de control escolar por
solicitud de alumno y turna a la coordinacion
de docencia de licenciatura para que equipar

en unidades de aprendizaje.

Oficio para solicitar
cambio de
licenciatura 'y
trayectoria

académica

Subdireccion

Académica

Recibe oficio para informar resultados de

equivalencias y dictamen de equivalencias

Oficio de dictamen
de equivalencias
Oficio para
resultados

Subdireccion

Académica

Si el alumno esté de acuerdo con el resultado
elabora oficio de solicitud de cambio para
control escolar y esta remite oficio de
solicitud de analisis y procedencia a la
direccion y subdireccion académica, se

integran en la carpeta de asuntos a tratar y

Oficio de respuesta
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turna consejo del gobierno y consejo de
gobierno elaborado de acuerdos

Subdireccion Recibe acta de acuerdos para aprobacion de

Académica cambio de licenciatura.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccidn: 1.1.1 SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion:
Serie: 1.1.1/ d REPORTE DE ACTIVIDADES DE PERSONAL
Responsable Actividad Pieza documental
Subdireccion Recibe oficio informando las fechas de Oficio para solicitar
Académica apertura y cierre del sistema de control de la captura del
profesores de la UAEM vy archiva para su reporte de
control. actividades.

Emite oficio para solicitar la captura del
reporte de actividades en el sistema de control
de profesores en las fechas establecidas del
periodo correspondiente turno a los PTC,
PMT Y TAMT y archiva para su control

acuses de recibo del oficio.

Subdireccion Recibe el reporte de actividades del personal
Académica de carrera y archiva temporalmente.

Elabora oficio impreso y PDF para convocar a
sesiones extraordinarias al consejo académico
para revision de los reportes y actividades del
personal de carrera y turno mediante correo

electronico al consejo académico.
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Subdireccion
Académica

Asiste a la sesién de consejo académico en la
fecha programada y entregar reportes de
actividades del personal de carrera al consejo

académico.

Recibe acta de
acuerdos y archiva

para control.

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1 SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1/e PLANTILLA DEL PERSONAL

Académica

entregar la propuesta de las plantillas del
personal docente los titulares de las
coordinaciones de docencia de las
licenciaturas y estudios avanzados para su
revision y aprobacion con base en las
reuniones ordinarias de consejos de gobierno

y académico

Responsable Actividad Pieza documental
Subdireccion Emite oficio para convocar a una reunion Oficio para
Académica turna a los titulares de las coordinaciones de | convocar
docencia las licenciaturas y estudios a reunion.
avanzados y archiva para su control acusé de
recibo.

Subdireccion Pero si de reunion da conocer las fechas para | Plantilla del

personal docente.

Subdireccion

Académica

Recibe plantilla del personal docente con los
visto bueno e integran la carpeta de asuntos a

tratar para la siguiente sesion de consejo.

Asiste a la sesion entrega la carpeta los
consejos de gobierno y académico para
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aprobacion de la plantilla del personal

docente
Subdireccion Recibe acta de acuerdos con la aprobacion de | Oficio de acta de
Académica las plantillas del personal docente turno acuerdos con la
mediante acuerdos donde se sefiala la aprobacién de
aprobacion de las plantillas del personal plantillas

docente al titular del departamento de control
escolar para captura en el ssd y archiva para
su control acusé de recibo del oficio.

Turna copia de las plantillas del personal
docente aprobadas por los consejos al titular
de la subdireccion administrativa para realizar
tramites de pago con la direccion de recursos

humanos.

1.1.1.1 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN ARTES
TEATRALES

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.11 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN ARTES TEATRALES.
Serie: 1.1.1.1/a REUNIONES DE ACADEMIA
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Convoca al menos una vez al mes y | Convocatoria de
Docencia de la cuando sea necesario a los docentes y reunion
alumnos a las reuniones de academia.
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Licenciatura en Artes
Teatrales.
Coordinacion de Realiza una lista sobre los asistentes a la Lista de
Docencia de la reunion de academia. asistencia a
Licenciatura en Artes reunién
Teatrales.
Coordinacion de Dirige la reunion, tomando los acuerdos Acta de
Docencia de la pertinentes y elabora el acta acuerdos
Licenciatura en Artes correspondiente
Teatrales.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1111 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN ARTES TEATRALES.
Serie: 1.1.1.1/b PROGRAMAS DE ESTUDIO
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Solicita a los profesores entreguen los Oficio de
Docencia de la programas de estudios antes de que inicie el solicitud
Licenciatura en Artes periodo
Teatrales.
Coordinacion de Recibe de los profesores los programas de | Programas de
Docencia de la estudio y los distribuye a las jefaturas de estudio.

Licenciatura en Artes area correspondientes para su revision.

Teatrales.
Coordinacion de Recibe de las jefaturas de éarea los
Docencia de la programas de estudio aprobados.

Licenciatura en Artes

Teatrales.
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Coordinacion de
Docencia de la

Licenciatura en Artes

Teatrales.

Entrega al Consejo Académico los

programas de estudio para su aprobacion.

Coordinacion de
Docencia de la

Licenciatura en Artes

Teatrales.

Recibe del Consejo Académico los

programas de estudio aprobados.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1111 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN ARTES TEATRALES.
Serie: 1.1.1.1/c ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Recibe de la comunidad universitaria de su area Oficios de
Docencia de la propuestas para realizar eventos académicos eventos
Licenciatura en Artes | (conferencias, coloquios, etc). académicos
Teatrales.
Coordinacion de Somete a la Academia la aprobacion de las Acta de
Docencia de la propuestas. acuerdos
Licenciatura en Artes
Teatrales.
Coordinacion de Somete a los Consejos de Gobierno vy Oficio de
Docencia de la Acadeémico la aprobacion de las propuestas. resolucion
Licenciatura en Artes
Teatrales.
Coordinacion de Organiza el evento:
Docencia de la e Invita a los ponentes
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Licenciatura en Artes °
Teatrales.

Solicita, en caso de ser necesario, apoyo
econbmico a la  Subdireccion
Administrativa

Aparta los espacios fisicos donde se
llevara a cabo el evento

Solicita al Departamento del Programa
Editorial, a través de la Coordinacion de
Difusion, elaboracion de carteles para
dar a conocer el evento y sus actividades

Elabora las constancias correspondientes

Oficio de
solicitud
Oficio de

solicitud

Oficio de
solicitud
Oficio de
solicitud
Cartel

Constancias

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

Sub-seccién: 1111 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN ARTES TEATRALES.
Serie: 1.1.1.1/d INFORMES DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad Pieza documental

Coordinacion de Docencia de
la Licenciatura en Artes

Teatrales.

Recibe de la  Subdireccion | Oficio de solicitud

Académica solicitud de entrega de

informe de actividades

Coordinacion de Docencia de
la Licenciatura en Artes

Teatrales.

Elabora y entrega informe de
actividades a la Subdireccion

Académica

Oficio de

resolucion

Informe de

actividades por

area
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1.1.1.2 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS
DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Serie:

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 11.1.2 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL
Serie: 1.1.1.2/a REUNIONES DE ACADEMIA
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Docencia | Convoca al menos una vez al mes y | Convocatoria de
de la Licenciatura en cuando sea necesario a los docentes y reunion
Ciencias de la Informacion | alumnos a las reuniones de academia.
Documental.
Coordinacion de Docencia | Realiza una lista sobre los asistentes a Lista de
de la Licenciatura en la reunion de academia. asistencia a
Ciencias de la Informacién reunion
Documental.
Coordinacion de Docencia | Dirige la reunion, tomando los Acta de
de la Licenciatura en acuerdos pertinentes y elabora el acta acuerdos
Ciencias de la Informacién | correspondiente
Documental.
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1112 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL
1.1.1.2/b PROGRAMAS DE ESTUDIO
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Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Docencia de | Solicita a los profesores entreguen los Oficio de
la Licenciatura en Ciencias | programas de estudios antes de que inicie solicitud
de la Informacion el periodo
Documental.
Coordinacion de Docencia de | Recibe de los profesores los programas | Programas de
la Licenciatura en Ciencias | de estudio y los distribuye a las jefaturas estudio.
de la Informacion de area correspondientes para su
Documental revision.
Coordinacion de Docencia de | Recibe de las jefaturas de éarea los
la Licenciatura en Ciencias | programas de estudio aprobados.
de la Informacion
Documental
Coordinacion de Docencia de | Entrega al Consejo Académico los
la Licenciatura en Ciencias | programas de estudio para su aprobacion.
de la Informacion
Documental
Coordinacion de Docencia de | Recibe del Consejo Académico los
la Licenciatura en Ciencias | programas de estudio aprobados.
de la Informacion
Documental.
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1112 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL.

Serie:

1.1.1.2/c ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS

Responsable

Actividad

Pieza

documental
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Coordinacion de Recibe de la comunidad universitaria de su Oficios de
Docencia de la area propuestas para realizar eventos eventos
Licenciatura en académicos (conferencias, coloquios, etc). académicos
Ciencias de la

Informacion
Documental.

Coordinacion de Somete a la Academia la aprobacion de las Acta de
Docencia de la propuestas. acuerdos
Licenciatura en
Ciencias de la

Informacion
Documental.

Coordinacion de Somete a los Consejos de Gobierno y Oficio de
Docencia de la Académico la aprobacién de las propuestas. resolucion
Licenciatura en
Ciencias de la

Informacion
Documental.

Coordinacion de Organiza el evento:

Docencia de la e Invita a los ponentes Oficio de

Licenciatura en e Solicita, en caso de ser necesario, solicitud
Ciencias de la apoyo economico a la Subdireccion Oficio de

Informacion Administrativa solicitud
Documental. e Aparta los espacios fisicos donde se
Ilevara a cabo el evento Oficio de
e Solicita al Departamento del Programa solicitud
Editorial, a través de la Coordinacion Oficio de
de Difusion, elaboracion de carteles solicitud
para dar a conocer el evento y sus Cartel

actividades

Constancias
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Elabora las

correspondientes

constancias

Fondo documental:
Seccion:

Sub-seccién: 1.1.1.2

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINACION

DE

DOCENCIA

DE

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

Serie:

1.1.1.2/d INFORMES DE ACTIVIDADES

LA

Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Docenciade la | Recibe de la Subdireccion Oficio de
Licenciatura en Ciencias de la | Académica solicitud de entrega solicitud
Informacion Documental. de informe de actividades
Coordinacion de Docencia de la | Elabora y entrega informe de Oficio de
Licenciatura en Ciencias de la | actividades a la Subdireccion resolucion
Informacion Documental. Académica
Informe de
actividades por
area

1.1.1.3 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN FILOSOFIA

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1.1.1.3. COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN FILOSOFIA
Serie: 1.1.1.3/a REUNIONES DE ACADEMIA
Responsable Actividad Pieza
documental
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Coordinacion de

Convoca al menos una vez al mes y cuando

Convocatoria de

Docencia de la sea necesario a los docentes y alumnos a reunion
Licenciatura en las reuniones de academia.
Filosofia
Coordinacion de Realiza una lista sobre los asistentes a la Lista de
Docencia de la reunion de academia. asistencia a
Licenciatura en reunion

Filosofia

Coordinacion de
Docencia de la
Licenciatura en

Filosofia

Dirige la reunion, tomando los acuerdos

pertinentes y  elabora el acta

correspondiente

Acta de acuerdos

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES

Licenciatura en

Filosofia

periodo

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1.1.1.3. COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN FILOSOFIA
Serie: 1.1.1.3/b PROGRAMAS DE ESTUDIO
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Solicita a los profesores entreguen los Oficio de
Docencia de la programas de estudios antes de que inicie el solicitud

Coordinacion de
Docencia de la
Licenciatura en

Filosofia

Recibe de los profesores los programas de
estudio y los distribuye a las jefaturas de area

correspondientes para su revision.

Programas de

estudio.

Coordinacion de

Docencia de la

Recibe de las jefaturas de area los programas

de estudio aprobados.
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Licenciatura en

Filosofia

Coordinacion de
Docencia de la
Licenciatura en

Filosofia

Entrega al Consejo Académico los programas

de estudio para su aprobacion.

Coordinacion de
Docencia de la
Licenciatura en

Filosofia

Recibe del Consejo Académico los programas

de estudio aprobados.

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.3. COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN FILOSOFIA
1.1.1.3/c ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS

Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de | Recibe de la comunidad universitaria de su area Oficios de
Docencia de la propuestas para realizar eventos académicos eventos
Licenciatura en (conferencias, coloquios, etc). académicos
Filosofia
Coordinacion de | Somete a la Academia la aprobacién de las Acta de
Docencia de la propuestas. acuerdos
Licenciatura en
Filosofia
Coordinacion de | Somete a los Consejos de Gobierno y Académico Oficio de
Docencia de la la aprobacion de las propuestas. resolucion
Licenciatura en
Filosofia
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Coordinacion de | Organiza el evento:

Docencia de la e Invita a los ponentes Oficio de
Licenciatura en e Solicita, en caso de ser necesario, apoyo solicitud
Filosofia economico a la Subdireccion Oficio de
Administrativa solicitud

e Aparta los espacios fisicos donde se
Ilevard a cabo el evento Oficio de

e Solicita al Departamento del Programa solicitud
Editorial, a través de la Coordinacion de Oficio de
Difusion, elaboracion de carteles para dar solicitud
a conocer el evento y sus actividades Cartel

e Elabora las constancias correspondientes

Constancias

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.3. COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN FILOSOFIA
Serie: 1.1.1.3/d INFORMES DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Pieza documental

Coordinacion de Docencia | Recibe de la Subdireccion Académica | Oficio de solicitud

de la Licenciatura en solicitud de entrega de informe de
Filosofia actividades
Coordinacion de Docencia | Elabora y entrega informe de Oficio de
de la Licenciatura en actividades a la  Subdireccion resolucion
Filosofia Académica

Informe de
actividades por

area
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1.1.1.4 COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN HISTORIA

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.4 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN HISTORIA
Serie: 1.1.1.4/a REUNIONES DE ACADEMIA
Responsable Actividad Pieza
documental

Coordinacion de

Convoca al menos una vez al mes y cuando

Convocatoria de

Docencia de la sea necesario a los docentes y alumnos a reunion
Licenciatura en Historia | las reuniones de academia.
Coordinacion de Realiza una lista sobre los asistentes a la Lista de
Docencia de la reunion de academia. asistencia a
Licenciatura en Historia reunion

Coordinacion de

Dirige la reunién, tomando los acuerdos

Acta de acuerdos

Docencia de la pertinentes y  elabora el acta
Licenciatura en Historia | correspondiente
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1114 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN HISTORIA
Serie: 1.1.1.4/b PROGRAMAS DE ESTUDIO
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Solicita a los profesores entreguen los Oficio de
Docencia de la programas de estudios antes de que inicie el solicitud
Licenciatura en Historia | periodo
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Coordinacion de Recibe de los profesores los programas de | Programas de
Docencia de la estudio y los distribuye a las jefaturas de area estudio.
Licenciatura en Historia | correspondientes para su revision.
Coordinacion de Recibe de las jefaturas de area los programas
Docencia de la de estudio aprobados.
Licenciatura en Historia
Coordinacion de Entrega al Consejo Académico los programas
Docencia de la de estudio para su aprobacion.
Licenciatura en Historia
Coordinacion de Recibe del Consejo Académico los programas
Docencia de la de estudio aprobados.
Licenciatura en Historia
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1114 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA

LICENCIATURA EN HISTORIA

Serie:

1.1.1.4/c ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS

Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de | Recibe de la comunidad universitaria de su area Oficios de
Docencia de la propuestas para realizar eventos académicos eventos
Licenciatura en (conferencias, coloquios, etc). académicos
Historia
Coordinacion de | Somete a la Academia la aprobacion de las Acta de
Docencia de la propuestas. acuerdos
Licenciatura en
Historia
Coordinacion de | Somete a los Consejos de Gobierno y Académico Oficio de
Docencia de la la aprobacién de las propuestas. resolucion
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Licenciatura en

Historia

Coordinacion de | Organiza el evento:

Docencia de la e Invita a los ponentes Oficio de
Licenciatura en e Solicita, en caso de ser necesario, apoyo solicitud
Historia econémico a la Subdireccién Oficio de
Administrativa solicitud

e Aparta los espacios fisicos donde se
Ilevara a cabo el evento Oficio de

e Solicita al Departamento del Programa solicitud
Editorial, a través de la Coordinacion de Oficio de
Difusion, elaboracion de carteles para dar solicitud
a conocer el evento y sus actividades Cartel

e Elabora las constancias correspondientes

Constancias

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1114 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN HISTORIA
Serie: 1.1.1.4/d INFORMES DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Pieza documental
Coordinacion de Docencia | Recibe de la Subdireccion Académica | Oficio de solicitud
de la Licenciatura en solicitud de entrega de informe de
Historia actividades
Coordinacion de Docencia | Elabora y entrega informe de Oficio de
de la Licenciatura en actividades a la  Subdireccion resolucion
Historia Académica
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Informe de
actividades por

area

1.1.15 COORDINACION DE LA LICENCIATURA EN LETRAS
LATINOAMERICANAS
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.5 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN LETRAS LATINOAMERICANAS
Serie: 1.1.1.5/a REUNIONES DE ACADEMIA
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Docencia de | Convoca al menos una vez al mes y | Convocatoria de
la Licenciatura en Letras cuando sea necesario a los docentes y reunion
Latinoamericanas alumnos a las reuniones de academia.
Coordinacion de Docencia de | Realiza una lista sobre los asistentes a Lista de
la Licenciatura en Letras la reunion de academia. asistencia a
Latinoamericanas reunion
Coordinacion de Docencia de | Dirige la reunién, tomando los Acta de
la Licenciatura en Letras acuerdos pertinentes y elabora el acta acuerdos
Latinoamericanas correspondiente

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

Sub-seccion: 1.1.1.5 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN LETRAS LATINOAMERICANAS

Serie: 1.1.1.5/b PROGRAMAS DE ESTUDIO
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Latinoamericanas

Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Docencia de | Solicita a los profesores entreguen los Oficio de
la Licenciatura en Letras programas de estudios antes de que inicie solicitud

el periodo

Coordinacion de Docencia de

Recibe de los profesores los programas

Programas de

la Licenciatura en Letras de estudio y los distribuye a las jefaturas estudio
Latinoamericanas de area correspondientes para su revision
Coordinacion de Docencia de | Recibe de las jefaturas de éarea los
la Licenciatura en Letras programas de estudio aprobados
Latinoamericanas
Coordinacion de Docencia de | Entrega al Consejo Académico los
la Licenciatura en Letras programas de estudio para su aprobacion
Latinoamericanas
Coordinacion de Docencia de | Recibe del Consejo Académico los
la Licenciatura en Letras programas de estudio aprobados
Latinoamericanas
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccidn: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.15 COORDINACION DE DOCENCIA EN LA

LICENCIATURA DE LETRAS LATINOAMERICANAS

Serie:

1.1.1.5/c ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS

Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de Recibe de la comunidad universitaria de su Oficios de
Docencia de la area propuestas para realizar eventos eventos
Licenciatura en Letras | académicos (conferencias, coloquios, etc) académicos
Latinoamericanas
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Coordinacion de Somete a la Academia la aprobacién de las Acta de
Docencia de la propuestas acuerdos
Licenciatura en Letras

Latinoamericanas

Coordinacion de Somete a los Consejos de Gobierno vy Oficio de
Docencia de la Académico la aprobacion de las propuestas resolucion
Licenciatura en Letras

Latinoamericanas

Coordinacion de Organiza el evento:
Docencia de la e Invita a los ponentes Oficio de
Licenciatura en Letras e Solicita, en caso de ser necesario, solicitud
Latinoamericanas apoyo econémico a la Subdireccion Oficio de
Administrativa solicitud

e Aparta los espacios fisicos donde se
llevara a cabo el evento Oficio de

e Solicita al Departamento del solicitud
Programa Editorial, a través de la Oficio de
Coordinacion de Difusion, solicitud
elaboracion de carteles para dar a Cartel
conocer el evento y sus actividades

e Elabora las constancias | Constancias
correspondientes

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.5 COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN LETRAS LATINOAMERICANAS
Serie: 1.1.1.5/d INFORMES DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Pieza

documental
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Coordinacion de Docencia de la | Recibe de la Subdireccion Oficio de
Licenciatura en Letras Académica solicitud de entrega solicitud
Latinoamericanas de informe de actividades
Coordinacion de Docencia de la | Elabora y entrega informe de Oficio de
Licenciatura en Letras actividades a la Subdireccion resolucion
Latinoamericanas Académica
Informe de
actividades por
area

1.1.1.6 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
1.1.1.6/a EXPEDIENTE UNICO

(PREINSCRIPCION)

DE ALUMNOS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de
Control Escolar

Solicita al candidato digitalice los
documentos necesarios para realizar la
preinscripcion y los ingrese al Sistema
electronico de la Direccion de Control

Escolar

Certificado de
preparatoria

(electrénico)

Certificado de
secundaria

(electrénico)

Fotografias tamafio
infantil (electronico)
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Certificado médico

(electronico)

Recibo de pago
(preinscripcion)
(electronico)

Departamento de | Informa al candidato que puede ingresar al Oficio de
Control Escolar | Sistema electronico de la Direccion de notificacion
Control Escolar para que imprima su cédula (electronico)

de preinscripcion

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccién: 1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Serie: 1.1.1.6/a EXPEDIENTE UNICO DE ALUMNOS

(INSCRIPCION)

Responsable Actividad Pieza
documental

Departamento de | Informa al candidato sobre el dia que deberd | Recibo de pago
Control Escolar | presentarse para entregarle su recibo de (inscripcion)
inscripcion  para el realice el pago

correspondiente

Departamento de | Solicita al candidato entregue los documentos Acta de
Control Escolar | correspondiente para llevar a cabo su nacimiento
inscripcion

Fotografias

tamanfo infantil

Protesta
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Recibo de pago
(inscripcion)

Comprobante de
pago

Departamento de

Control Escolar

Envia los expedientes a la Direccion de Control
Escolar para que se lleve a cabo el proceso de

inscripcion de manera centralizada

Departamento de
Control Escolar

Al cabo de un tiempo, el Departamento de
Control Escolar recibe los documentos de la

Direccion de Control Escolar

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

1.1.1.6/a EXPEDIENTE UNICO DE  ALUMNOS

(REINSCRIPCION)

Responsable

Actividad Pieza documental

Departamento de
Control Escolar

Informa, a través de la pagina web de la |  Oficio de notificacién
Facultad de Humanidades, sobre los dias (electrénico)

y la hora en que los alumnos de cada
licenciatura deberan acudir para realizar

el proceso de reinscripcion

Departamento de

Control Escolar

Solita a los alumnos la entrega de los | Tira de materias (impreso

documentos necesarios para llevar a cabo desde el Sistema

el proceso de reinscripcion electronico de la

Direccion de Control
Escolar)
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Hoja de tutorias (sellado
por el Departamento de

Servicio Social)

Recibo de pago

(reinscripcion)

Comprobante de pago

Departamento de
Control Escolar

Realiza el proceso de reinscripcion y
genera la historia académica, de la que
entrega una copia al alumnos como

comprante de reinscripcion

Historia académica

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:
ESTUDIANTIL)

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
1.1.1.6/a EXPEDIENTE UNICO DE ALUMNOS (MOVILIDAD

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de
Control Escolar

Solicita al alumno entrega de los
documentos necesarios para llevar a cabo

el proceso de movilidad estudiantil

Carta de homologacion

Carta compromiso

Acta de acuerdos de los
Consejos de Gobierno y
Académico en la que se

autoriza su movilidad

Departamento de
Control Escolar

Ingresa en el Sistema electronico de la
Direccion de Control Escolar, las

unidades de aprendizaje que seran

Sistema electrénico de la
Direccion de Control

Escolar
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homologadas al regreso de la estancia del

alumno
Departamento de | Recibe del alumno constancia de Constancia de
Control Escolar | calificaciones otorgadas por la institucion calificaciones

donde realiz6 su movilidad estudiantil
con el fin de capturarlas en el Sistema
electronico de la Direccién de Control

Escolar

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Serie: 1.1.1.6/a EXPEDIENTE UNICO DE ALUMNOS

(CERTIFICADO DE EGRESO)

Responsable Actividad Pieza

documental

Departamento de | Solicita al alumno la entrega de los| Recibo de pago
Control Escolar documentos  correspondientes para la (certificado)
generacion del certificado de egreso

Comprobante de
pago

Fotografias

Departamento de | Tramite lo conducente ante la Direccion de | Certificado de
Control Escolar Control Escolar con el fin de que generen los estudios

certificados de estudio

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
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Serie: 1.1.1.6/b DIPLOMAS

Responsable Actividad Pieza

documental

Departamento de | Solicita al Departamento del Programa Editorial la | Oficio de
Control Escolar | elaboracion de los diplomas de los alumnos solicitud
egresados, asi como las correspondientes cartas de

pasante

Departamento de | Recibe del Departamento del Programa Editorial los | Diplomas
Control Escolar | diplomas y las cartas de pasante correspondientes y
los entrega junto con los certificados de estudioen la |  Cartas de

ceremonia de egreso pasante

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Serie: 1.1.1.6/c CEREMONIA DE EGRESO
Responsable Actividad Pieza

documental

Departamento de | Solicita a Rectoria el Aula Magna de Ila Oficio de
Control Escolar | Universidad Autonoma del Estado de México para solicitud

realizar la ceremonia de egreso

Departamento de | Recibe de Rectoria confirmacion de que el aula Oficio de
Control Escolar | Magna le serd prestada a la Facultad de respuesta

Humanidades para llevar a cabo la ceremonia de

egreso

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccion: 1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA
Sub-seccion: 1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
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Serie:

1.1.1.6/d APRECIACION ESTUDIANTIL

Responsable Actividad Pieza
documental
Departamento de | Informa a los alumnos de cada licenciatura sobre Oficio de
Control Escolar | los dias y horarios en que deben acudir a las salas notificacion

de cémputo de la Facultad de Humanidades a
realizar el proceso de apreciacion estudiantil para

evaluar el desempefio de los docentes

(electronico)

Departamento de

Control Escolar

Realiza las estadisticas y los indicadores derivados
de los resultados de la apreciacion estudiantil en el
formato electronico que establece el Sistema

electrénico de la Direccion de Control Escolar

Estadisticas de
apreciacion

estudiantil

Indicadores de
apreciacion

estudiantil

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

1.1.1.6/e INFORME DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad

Pieza

documental

Departamento de

Control Escolar

Recibe del Departamento de Planeacion de la
Facultad de Humanidades oficio en el que se le
solicita la entrega del informe de las actividades

realizadas durante el Gltimo semestre

Oficio de

solicitud

Departamento de

Control Escolar

Elabora el informe correspondiente y lo envia al

Departamento de Planeacién

Oficio de

resolucion
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Informe de
actividades por

area

1.1.1.7 DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.7 DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA
1.1.1.7/a CAPACITACION A TUTORES

Responsable

Actividad Pieza

documental

Departamento de

Tutoria Académica

Envia a la Direccion de Desarrollo del Personal Oficio de
Académico oficio en el que solicita se impartan solicitud
cursos Yy/o talleres para promover la capacitacion

de los tutores

Departamento de

Tutoria Académica

Supervisa la ejecucion de las actividades

solicitadas

Departamento de

Tutoria Académica

Elabora y entrega constancia a los capacitadores Constancia

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.7 DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA
1.1.1.7/b ACTAS DE REUNION

Responsable

Actividad Pieza

documental

Departamento de

Tutoria Académica

Convoca a los tutores a reunion para tomar | Convocatoria de

acuerdos reunion
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Departamento de | Lleva a cabo la reunidn, expone los asuntos en Acta de
Tutoria Académica | cartera y de manera conjunta se toman los acuerdos
acuerdos correspondientes
Departamento de | Elabora y entrega oficios notificando a quien Oficios de
Tutoria Académica | corresponda sobre los acuerdos tomados notificacion

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.7 DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

1.1.1.7/c JORNADAS DE TUTORIAS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de

Tutoria Académica

Emite convocatoria para participar en las
Jornadas de Tutorias y la difunde entre los
docentes de la Facultad de Humanidades

Convocatoria

Departamento de

Tutoria Académica

Recibe de los docentes propuestas de las
actividades que llevarian a cabo con los

alumnos

Oficios de
propuestas de

participacion

Departamento de

Tutoria Académica

Elabora programa de las actividades a realizar

Programa de

actividades

Departamento de

Tutoria Académica

Envia al H. Consejo de Gobierno el programa
de actividades a realizar durante las Jornadas

de Tutorias en turno con el fin de ser

Oficio de solicitud

aprobadas
Departamento de | Recibe del H. Consejo de Gobierno Oficio de
Tutoria Académica | aprobacion de las actividades propuestas resolucion

Departamento de

Tutoria Académica

Solicita a la Subdireccion Administrativa la
asignacion de espacios fisicos para llevar a

cabo las Jornadas de Tutorias

Oficio de solicitud
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Departamento de
Tutoria Académica

Elabora las constancias correspondientes

Constancias

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.7 DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

1.1.1.7/d INFORMES DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad Pieza
documental
Departamento de | Recibe de la Coordinacion de Planeacion de la Oficio de
Tutoria Facultad de Humanidades oficio en el que le solicitud
Académica solicita la entrega del informe de actividades a la
Direccién de Apoyo Académico a Estudiantes y
Egresados
Departamento de | Elabora el informe solicitado y lo envia a la Informe de

Tutoria Direccién de Apoyo Académico a Estudiantes y | actividades por
Académica Egresados area
Departamento de | Informa a la coordinacion de Planeacion de la Oficio de
Tutoria Facultad de Humanidades sobre el envio del | notificacion
Académica informe correspondiente

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.7 DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

1.1.1.7/e CANALIZACIONES PSICOLOGICAS

Responsable Actividad Pieza
documental
Departamento de | Recibe de los tutores y/o alumnos solicitud de Oficio de
Tutoria Académica | canalizacién psicoldgica solicitud
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Departamento de
Tutoria Académica

Elabora oficio de solicitud de servicio psicoldgico y
lo envia al Centro de Investigacién en Ciencias
Médicas o al Centro de Estudios Psicologicos
Integrales de la Universidad Autonoma del Estado

de México

Oficio de
solicitud

Departamento de

Tutoria Académica

Recibe del Centro de Investigacion en Ciencias
Médicas o al Centro de Estudios Psicologicos
Integrales de la Universidad Autonoma del Estado
de México notificacion de la atencion dada al

canalizado

Oficio de

notificacion

1.1.1.8 DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.8. DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

1.1.1.8/ a REVISION DE PROTOCOLOS

Responsable

Actividad Pieza documental

Departamento de

Recibe del director de trabajo escrito | Of

propuesta para designar a un revisor de

icio de solicitud

Evaluacion

Profesional

Evaluacion
) protocolo Protocolo de
Profesional ) L
investigacion
Departamento de | Notifica al revisor de protocolo sobre la tarea Oficio de
Evaluacion de revisar y emitir un dictamen sobre el notificacion
Profesional protocolo de investigacion
Departamento de | Recibe del revisor de protocolo el dictamen Dictamen de

correspondiente

protocolo de

investigacion

158



Departamento de
Evaluacion

Profesional

Entrega al alumno el dictamen para que
realice las modificaciones sugeridas

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Recibe del alumno oficio en el que detalla las Oficio de
modificaciones realizadas, previo Visto resolucion

bueno del director del trabajo escrito

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Elabora la constancia de revision de Constancia de
protocolo y la entrega al revisor revision de

protocolo

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

1.1.1.8. DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL
1.1.1.8/b EVALUACIONES PROFESIONALES

Responsable

Actividad Pieza documental

Alumno

Solicita informacién para poder
realizar su evaluacion

profesional.

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Entrega a los alumnos que | Documentos para presentar la

solicitan  informacion  para evaluacion profesional
realizar su evaluacion

profesional los requisitos | Carta de cesion de derechos
necesarios

Solicitud de evaluacion

profesional

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Recibe de los alumnos los Acta de nacimiento (copia)
documentos que se enlistan en
los Documentos para presentar la | Certificado de estudios (copia)

evaluacion profesional
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Recibo pagado de expedicion de

2 fotografias tamafio titulo

Constancia de no adeudo a la
Unidad de Documentacién e

Informacién

Constancia de no adeudo al
Departamento de Control

Escolar

Certificado de preparatoria

(original y copia)

Certificado de Servicio Social

(original y copia)
Constancia de no adeudo
econdémico y material a la
UAEMex
Recibo pagado de Evaluacion
Profesional
titulo profesional
Trabajo de Evaluacién
Profesional (5 ejemplares en

CD)

4 fotografias 6valo mignon
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Departamento de
Evaluacion

Profesional

Verifica que los documentos
estén correctos y que los CD’s

tengan la informacion requerida

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Asigna fecha de evaluacion

profesional

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Aparta el lugar en donde se
realizara la Evaluacién

Profesional

Llamada telefénica

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Asigna a dos sinodales y a un
sinodal suplente y les notifica
sobre la fecha en que se llevara a

cabo la evaluacion profesional

Oficio de notificacion

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Recibe de los sinodales firma de

enterados

Libro de acuse de recibido

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Elabora las actas de evaluacion

profesional

Acta de Evaluacion
Profesional (3 ejemplares:
Control interno, Departamento

de Control Escolar, alumno)

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Entrega una copia del Acta de
Evaluacion Profesional al
alumno una vez que presente su

evaluacion profesional

Departamento de
Evaluacion

Profesional

Elabora el titulo y lo entrega al

alumno

Titulo

1.1.1.9 UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
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Seccion:
Sub-seccién:
Serie:
DOCUMENTAL.

1.1.1.9. UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION

1.1.1.9. /a ADQUISICION Y SELECCION DE MATERIAL

Responsable

Actividad

Pieza documental

Unidad de

documentacion e

La subdireccion académica recopila listados

de bibliografia basica y complementaria y

Listados de

bibliografia basica.

documentacion e

informacion

informacion concentra listados que turna a el coordinador
de la biblioteca.
Unidad de La unidad de documentacion e informacién Solicitud de

coteja listados bibliografia en el catalogo en
linea en general y analizar la solicitud de

adquisicién de material documental.

adquisicion de

material.

Comité Interno de
seleccion y

descarte

El comité interno de seleccién y descarte
recibe solicitudes de adquisicion de material
documental y elabora acta turna la solicitud
de adquisicion de material documental y

archivo copia para su resguardo.

Acta de aprobacion

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.1.9. UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

1.1.1.9./0 DONACIONES

Responsable

Actividad

Pieza documental

Unidad de
documentacion

informacion

El donante entrega el material para donacién.
La unidad de documentacion e informacion y
recibe el material y revisa el estado fisico del
material, elabora solicitud de adquisicion de

material documental y turna la solicitud de

Solicitud de
adquisicion de
material

documental.
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adquisicion de material de acuerdo a la sesion
del comité interno de seleccién y descarte y

resguarda la solicitud.

Unidad de Se genera acuse de recibido para el donante. | Acuse de recibo
documentacion

informacion

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.1.9. UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION
Sub-seccién:
Serie: 1.1.1.9./c CANJE
Responsable Actividad Pieza documental
Unidad de Detecta publicaciones que sean pertinentes Oficio de propuesta
documentacién para el espacio universitario y elabora 'y de caje.
informacion remite oficio de propuesta de canje y archiva

para su control.

Unidad de Acuerda la sesidn del comité interno de Acta de acuerdos
documentacién seleccién y descarte para la evaluacion y el
informacion comité evalua el oficio de propuesta de canje
autoriza y establece acuerdos en acta.

Unidad de Se recibe material de la institucion y turna Oficio validado
documentacién recibe oficio valida el material y solicita
informacion actualizacion del catélogo en linea.

1.1.2 COORDINACION DE INVESTIGACION

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.2 COORDINACION DE INVESTIGACION
Sub-seccién:
Serie: 1.1.2/a REGISTRO A PROGRAMA PRODEP
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Responsable Actividad Pieza documental

Coordinacion de | Difunde la convocatoria entre los profesores a
Investigacion través de correo electrénico y ellos atienden a

la convocatoria.

Coordinacion de | Se difunden resultados a los profesores y se Oficio de termino
Investigacion elabora un oficio al término del registro con
todos los profesores que fueron beneficiados

y quienes renuevan en el programa.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.2 COORDINACION DE INVESTIGACION
Sub-seccién:
Serie: 1.1.2/b REGISTRO AL SISTEMA NACIONAL DE

INVESTIGADORES

Responsable Actividad Pieza documental

Coordinacion de | Difunde la convocatoria entre los profesores a
Investigacion través de correo electrénico y ellos atienden a

la convocatoria.

Coordinacion de | Se difunden resultados a los profesores y se Oficio de termino
Investigacion elabora un oficio al término del registro con

todos los profesores que fueron beneficiados

y quienes renuevan en el programa.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccidn: 1.1.2 COORDINACION DE INVESTIGACION
Sub-seccion:
Serie: 1.1.2/c REGISTRO DE CUERPOS ACADEMICOS
Responsable Actividad Pieza documental
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Coordinacion de

Investigacion

Se hace un registro interno ante la Secretaria
de investigacion y luego ante la SEP, de los

profesores que forman cuerpos académicos.

El registro ante la
SEP, se elabora de
manera digital en

internet.

Coordinacion de

Investigacion

Se genera un oficio donde se solicita firma del
Director aprobando los profesores que
integran los cuerpos académicos, en reunion

ordinaria.

Oficio de solicitud

Coordinacion de

Investigacion

Se recibe aprobacidn de parte del Director y

consejo de Gobiernos y académico.

Oficio de
aprobacién

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:
PROFESORADO

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.2 COORDINACION DE INVESTIGACION

112/ d CONVOCATORIA PARA MEJORAMIENTO DEL

Responsable

Actividad

Pieza documental

Coordinacion de

Investigacion

Difunde la convocatoria entre los profesores a
través de correo electronico y ellos atienden a

la convocatoria.

Coordinacion de

Investigacion

Se difunden resultados a los profesores y se
elabora un oficio al término del registro con
todos los profesores que fueron beneficiados

y quienes renuevan en el programa.

Oficio de término

1.1.3. COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS

Fondo documental:
Seccion:

Sub-seccién:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.3. COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
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Serie: 1.1.3/a EXPEDIENTE UNICO DE ALUMNOS (INSCRIPCION)

Responsable Actividad Pieza documental

Coordinacion de | Solicita al candidato digitalice los documentos Certificado de

estudios necesarios para realizar la inscripcion y los preparatoria
avanzados ingrese al Sistema electrénico de la Direccion (electronico)
de Control Escolar Certificado de

secundaria

(electrénico)
Fotografias tamafio
infantil (electronico)
Certificado medico
(electrénico)
Recibo de pago
(preinscripcion)
(electronico)
Certificado de

Licenciatura

Coordinacion de | Informa al candidato que puede ingresar al Oficio de
estudios Sistema electronico de la Direccion de Control notificacion
avanzados Escolar para que imprima su cédula de (electronico)
inscripcion.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.3. COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
Sub-seccion:
Serie: 1.1.3./o EXPEDIENTE UNICO DE ALUMNOS (MOVILIDAD

ESTUDIANTIL)
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Responsable

Actividad

Pieza documental

Coordinacion
de estudios

avanzados

Solicita al alumno entrega de los
documentos necesarios para llevar a cabo el

proceso de movilidad estudiantil

Carta de homologacion
Carta compromiso
Acta de acuerdos de los
Consejos de Gobierno y
Académico en la que se

autoriza su movilidad

Coordinacion
de estudios

avanzados

Ingresa en el Sistema electronico de la
Direccion de Control Escolar, las unidades
de aprendizaje que serdn homologadas al
regreso de la estancia del alumno

Sistema electrénico de la
Direccion de Control

Escolar

Coordinacion
de estudios

avanzados

Recibe  del
calificaciones otorgadas por la institucién

alumno constancia de
donde realizd su movilidad estudiantil con
el fin de capturarlas en el Sistema
electrénico de la Direccion de Control

Escolar

Constancia de

calificaciones

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:
Serie:
EGRESO)

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.3. COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS

1.1.3./c EXPEDIENTE UNICO DE ALUMNOS (CERTIFICADO DE

Responsable

Actividad

Pieza

documental
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Coordinacion de | Solicita al alumno la entrega de los documentos | Recibo de pago
estudios avanzados | correspondientes para la generacion del (certificado)
certificado de egreso. Comprobante de

pago
Fotografias

Coordinacion de | Tramite lo conducente ante la Direccion de | Certificado de
estudios avanzados | Control Escolar con el fin de que generen los estudios

certificados de estudio.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.3. COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
Sub-seccién:
Serie: 1.1.3./d DIPLOMAS
Responsable Actividad Pieza
documental

Coordinacion de | Solicita al Departamento del Programa Editorial la [ Oficio de
estudios avanzados | elaboracion de los diplomas de los alumnos| solicitud
egresados.

Coordinacion de | Recibe del Departamento del Programa Editorial | y | Diplomas
estudios avanzados | los entrega junto con los certificados de estudio en

la ceremonia de egreso.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.3. COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
Sub-seccién:
Serie: 1.1.3./e INFORME DE ACTIVIDADES
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Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de | Recibe del Departamento de Planeacién de la Oficio de
estudios Facultad de Humanidades oficio en el que se le solicitud
avanzados solicita la entrega del informe de las actividades
realizadas durante el ultimo semestre.
Coordinacion de | Elabora el informe correspondiente y lo envia al Oficio de
estudios Departamento de Planeacion. resolucién
avanzados
Informe de
actividades por
area

1.1.4 COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.4 COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

1.1.4/a CONVENIOS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Coordinacion de
Extension y

Vinculacion

Negocia con otras institucion a nombre del area especifica
de la Facultad de Humanidades interesada en entablar un

convenio determinado

Oficio de solicitud

Coordinacion de
Extension y

Vinculacion

Elabora o recibe propuesta de convenio de colaboracion (en
el formato propuesto por la Oficina del Abogado General) y
la envia a la Oficina del Abogado General de la Universidad

Auténoma del Estado de México para su revision

Convenio de

colaboracion
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Coordinacion de
Extension y

Vinculacion

Recibe de la Oficina del Abogado General y de la institucién
con la que se firmara el convenio, tras varias revisiones, el
convenio definitivo para que se lleve a cabo la firma del

mismo

Coordinacion de
Extension y

Vinculacion

Envia a la Oficina del Abogado General el original del
Convenio de colaboracién, quedandose esta Coordinacién

con una copia del mismo

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.4. COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

1.1.4/b CONVENIO ALIANZA FRANCESA DE TOLUCA

Responsable

Actividad

Pieza documental

Coordinacion
de Extension y
Vinculacion

Elabora dos constancias dirigidas a la Alianza Francesa de
Toluca en las que solicita se otorgue beca a algin alumno de
la Facultad de Humanidades para que estudie en esa
institucion, derivado del convenio de colaboracion
previamente establecido. (se otorgan hasta un maximo de seis

becas por periodo)

Constancia para
estudiar en la
Alianza Francesa

de Toluca

Coordinacion
de Extension y

Vinculacion

Recibe del alumno una de las constancias anteriores en la que

el alumno recab6 sello de la Alianza Francesa de Toluca

Constancia para
estudiar en la
Alianza Francesa
de Toluca (con
sello)

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.4. COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

1.1.4/c CONFERENCIAS
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Responsable

Actividad

Pieza documental

Coordinacion
de Extension y

Vinculacion

Invita a profesores, investigadores y publico en general a
impartir una conferencia de interés para la comunidad de la

Facultad de Humanidades

Oficio de invitacion

Coordinacion
de Extension y

Vinculacion

Elabora constancia y la entrega al conferencista

Constancia

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.4 COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

1.1.4/d CONVENIOS DE COEDICION

Responsable Actividad Pieza documental
Coordinacié | Genera o solicita a la institucion con la que se va a llevar el Convenio de
n de proceso de coedicion de alguna publicacion el convenio de coedicion
Extensiény | coedicion para cumplimentar la parte que le corresponde a la
Vinculacion | Facultad de Humanidades
Coordinacié | Envia a la Oficina del Abogado General el convenio de
n de coedicién para su aprobacion
Extension y
Vinculacion
Coordinacio | Recibe de la Oficina del Abogado General el convenio de
n de coedicién aprobado
Extension y
Vinculacion
Coordinacio | Recaba las firmas correspondientes
nde
Extension y
Vinculacién
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1.1.4.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.4 COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION
1.1.4.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

1.1.4.1/a CURSO DE INDUCCION

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de
Servicio Social

Elabora  material informativo  con
especificaciones puntuales del
procedimiento que los alumnos deben
llevar a cabo a la hora de realizar su

servicio social

Procedimiento de

servicio social

Departamento de Prepara una presentacion electronica para Documento
Servicio Social ser expuesta durante el curso de induccion electronico
con lo que el alumno debe saber para
realizar su servicio social
Departamento de Publica semestralmente un aviso por Publicacion
Servicio Social medio de Facebook dirigido a todos electronica

aquellos alumnos y egresados que deseen
realizar su servicio social especificando
lugar y fecha para que asistan al curso de

induccion

Departamento de

Servicio Social

Genera una lista de asistencia de los
alumnos que acudieron al curso de

induccion

Lista de asistencia a

reunion

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.4 COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION
1.1.4.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

1.1.4.1/ b SERVICIO SOCIAL
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Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de

Servicio Social

Recibe del solicitante solicitud del oficio de

presentacion de servicio social

Departamento de

Servicio Social

Elabora y entrega al solicitante el oficio de

presentacion de servicio social solicitado

Oficio de
presentacion de

servicio social

Departamento de

Servicio Social

Solicita al solicitante la entrega de los
siguientes documentos para la integracion
de su expediente:

- una fotografia tamafio infantil

- Acta de nacimiento (copia)

- Historia académica que avale
haber cursado el 50% de los
créditos de licenciatura

- Carnet del IMSS (copia)

- Identificacion oficial (copia)

- Formato de inscripcion del
prestador de servicio (firmado y
sellado por la institucion
receptora 'y por el tutor

académico)

Fotografia tamafio
infantil
Acta de nacimiento
(copia)
Historia académica
Carnet del IMSS
(copia)
Identificacion
oficial (copia)
Formato de
inscripcion del
prestador de

servicio

Departamento de

Servicio Social

Solicita al prestador de servicio social la
entrega de dos informes trimestrales o los
necesarios hasta cubrir 480 horas de
servicio, firmados y sellados por la

dependencia receptora

Informe trimestral

de servicio social
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Departamento de
Servicio Social

Solicita al prestador de servicio social la
entrega de dos informes trimestrales o los
necesarios hasta cubrir 480 horas de
servicio, firmados y sellados por la

dependencia receptora

Informe trimestral

de servicio social

Departamento de

Servicio Social

Solicita al prestador de servicio social la
entrega de un informe final que mencione la
fecha de inicio y final del servicio, firmado

por el tutor académico

Informe final de

servicio social

Departamento de

Servicio Social

Solicita al prestador de servicio social la
entrega de la Carta de término del servicio
social firmada y sellada por la dependencia

receptora

Carta de término

del servicio social

Departamento de

Servicio Social

Solicita al prestador de servicio social la
entrega de la Evaluacion del prestador de
servicio social firmada y sellada por la

dependencia receptora

Evaluacion del
prestador de

servicio social

Departamento de

Servicio Social

Solicita al prestador de servicio social la
entrega de los siguientes documentos para
generar el certificado de servicio social:
- Historia académica reciente (copia)
- 4 fotografias tamafio dvalo mignon
blanco y negro, con el nombre
escrito al reverso

- Recibo de pago

Historia académica

reciente (copia)

Fotografias

Recibo de pago

Departamento de
Servicio Social

Elabora el Certificado de servicio social y lo
entrega al prestador de servicio social

Certificado de

servicio social

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.4 COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION
1.1.4.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Fondo documental:
Seccion:

Sub-seccion:
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Serie:

1.1.4.1/ ¢ PRACTICAS PROFESIONALES

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de
Servicio Social

Publica semestralmente un aviso por medio
de Facebook dirigido a todos aquellos
alumnos y egresados que deseen realizar sus
practicas profesionales proporcionando una
liga que dirige al Sistema Universitario de
Practicas y Estancias Profesionales en el
realizar su

que deben registro para

comenzar con sus préacticas profesionales

Aviso de préacticas
profesionales
(documento

electronico)

Departamento de

Servicio Social

Recibe del alumno o egresado la carta
compromiso que se genera tras hacer su
registro en el Sistema Universitario de
Practicas Profesionales

(SUPEP)

y Estancias

Carta compromiso
de précticas

profesionales

Departamento de

Servicio Social

Solicita al alumno o egresado la entrega de

los siguientes documentos para la
integracion de su expediente:
- 1 fotografia tamafio infantil
- Historia académica en la que se
observe el cumplimiento de por
lo menos el 70% de créditos
cursados

- Carnet del IMSS o equivalente

(copia)

Fotografia tamafio

infantil

Historia académica

Carnet del IMSS o

equivalente (copia)
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Departamento de

Servicio Social

Después de un mes de haber comenzado las
practicas profesionales, recibe del alumno o
egresado un oficio de presentacion firmado

y sellado

Oficio de
presentacion de
préacticas

profesionales

Departamento de

Servicio Social

Recibe del alumno o egresado dos informes
trimestrales, firmados y sellados por la

dependencia receptora

Informe trimestral
de précticas

profesionales

Departamento de

Servicio Social

Recibe del alumno o egresado un informe
final que mencione la fecha de inicio y final

del servicio, firmado por el tutor académico

Informe final de
practicas
profesionales

Departamento de
Servicio Social

Recibe del alumno o egresado la Carta de
término del servicio social firmada y

sellada por la dependencia receptora

Carta de término de
practicas

profesionales

Departamento de

Servicio Social

Solicita al alumno o egresado la entrega de

los siguientes documentos para la
expedicion del certificado de précticas
profesionales:

- Historia académica (copia)

- 4 fotografias tamafio Ovalo

mignon, blanco y negro,

acabado mate, con el nombre
escrito al reverso

- Recibo de pago

Historia académica

Fotografias tamafio

6valo mignon

Recibo de pago
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Departamento de

Servicio Social

Elabora y entrega al alumno o egresado el Certificado de

certificado de préacticas profesionales practicas

profesionales

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.4 COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION
1.1.4.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
1.1.4.1/d BECAS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de

Servicio Social

Recibe del Departamento de Becas de la
Universidad Auténoma del Estado de
México aviso de que estan publicadas las
convocatorias de becas institucionales y/o

gubernamentales

Oficio de
notificacion
(documento

electronico)

Departamento de

Publica las convocatorias de becas por

Convocatorias de

Servicio Social medio de las redes sociales y las coloca en becas
mamparas de la Facultad de Humanidades
destinadas para  publicaciones  del
Departamento de Servicio Social

Departamento de Recibe del alumno los documentos Documentos

Servicio Social

establecidos en las convocatorias sefaladas

solicitados en las

convocatorias

Departamento de
Servicio Social

Convoca a una reunion del Comité interno
de becas para determinar los beneficiados
con las becas Econdmica, de Escolaridad y

de Exencion de pago.

Convocatoria de

reunion




Departamento de

Servicio Social

Recibe del Comité interno los acuerdos

tomados para la distribucion de becas

Acta de reunién

Departamento de

Servicio Social

Envia los documentos, segun los acuerdos
tomados en el Comité interno, a las
instancias

correspondientes para dar

tramite a la solicitud de beca

Oficio de solicitud

Departamento de

Servicio Social

Recibe de las instancias correspondientes
los resultados de las becas otorgadas y los
da a conocer a los estudiantes solicitantes
por medio de las redes sociales

Resultados
(documento

electrénico)

Departamento de
Servicio Social

Recibe de las instancias correspondientes
los cheques y los entrega a los becarios
quienes deberan firmar de recibido en el

registro correspondiente (solo en el caso de

Cheques

Registro de

entregas de

becas institucionales) cheques
Departamento de Recibe de las instancias correspondientes Resultados
Servicio Social los resultados de las becas otorgadas y los (documento

da a conocer a los estudiantes solicitantes

por medio de las redes sociales

electrénico)

Departamento de
Servicio Social

Recibe de las instancias correspondientes
los cheques y los entrega a los becarios
quienes deberan firmar de recibido en el
registro correspondiente (solo en el caso de

becas institucionales)

Cheques

Registro de
entregas de

cheques
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1.1.4.2. DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.4.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

1.1.4.2/a REGISTRO DE CURSOS Y TALLERES FORMATO 1

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de

Educacién Continua

Envia oficio a los Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad de Humanidades
en reunioén ordinaria solicitando aprobacion
para llevar a cabo un determinado curso

académico (cursos, talleres).

Oficio de solicitud

Departamento de | Recibe de los Consejos de Gobierno y Oficio de
Educacion Continua | Académico oficio de resolucion resolucion
Departamento de Lleva a cabo el evento académico Cartel
Educacién Continua | correspondiente solicitando al Programa

Departamento del Programa Editorial Triptico

realice los carteles, programas, tripticos

+

Departamento de
Educacion Continua

Realiza un control de asistencia del curso.

Lista de asistencia

a reunion

Departamento de

Educacién Continua

Elabora y entrega constancias a los

participantes de los cursos.

Constancia

1.1.4.2. DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
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Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.4.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

1.1.4.2/b REGISTRO DE DIPLOMADOS FORMATO 2

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de

Educacién Continua

Envia oficio a los Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad de Humanidades
en reunioén ordinaria solicitando aprobacion
para llevar a cabo un determinado curso

académico (diplomado).

Oficio de solicitud

Departamento de | Recibe de los Consejos de Gobierno y Oficio de
Educacion Continua | Académico oficio de resolucion resolucion
Departamento de Lleva a cabo el evento académico Cartel
Educacién Continua | correspondiente solicitando al Programa

Departamento del Programa Editorial Triptico

realice los carteles, programas, tripticos

+

Departamento de

Realiza un control de asistencia del curso.

Lista de asistencia

Educacion Continua | Se incorporan comprobantes de gastos en a reunion
caso de que el curso sea de costo, se envia
informe de ingresos a la Subdireccién
Administrativa.
Departamento de | Elabora y entrega constancias a los Constancia

Educacién Continua

participantes de los cursos.

1.1.5. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
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Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.5. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

1.1.5/a TALLERES

Responsable

Actividad

Pieza documental

Coordinacion de

Difusion Cultural

Realiza una campafia de promocion
artistica, a través de las redes sociales, hacia
la comunidad estudiantil de la Facultad de
Humanidades, ofertando diferentes tipos de
talleres que se deseen, con el objetivo de
cumplir con un minimo de inscritos en cada

taller.

Lista de talleres
(documento

electrénico)

Coordinacion de
Difusion Cultural

Recibe a los interesados que deseen
inscribirse a alguno de los talleres ofertados,
elaborando una lista con el nombre del
interesado, numero de cuenta y taller

elegido

Lista de inscritos

Coordinacion de

Difusion Cultural

Elabora oficio y lo entrega a los Consejos
Académico y de Gobierno para obtener su

aprobacién de los talleres a ofertar

Oficio de solicitud

Coordinacion de

Difusion Cultural

Recibe de los Consejos Académico y de

gobierno la aprobacién correspondiente

Oficio de

resolucion
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Coordinacion de

Difusion Cultural

Elabora oficio y lo envia al Centro de
Actividades Culturales, a la Direccion de
Recursos Humanos y a la Secretaria de
Difusion Cultural de la Universidad
Auténoma del Estado de Meéxico para
solicitar el apoyo necesario para la apertura
de los talleres ofertados

Oficio de solicitud

Coordinacion de
Difusion Cultural

Recibe del Centro de Actividades
Culturales, de la Direccion de Recursos
Humanos y de la Secretaria de Difusion
Cultural de la Universidad Auténoma del
Estado de México oficio en el que se
menciona el apoyo a ofrecer

Oficio de respuesta

Coordinacion de

Difusion Cultural

Coordina los talleres ofertados y elabora los
registros de asistentes para la posterior
elaboracion de constancias

Registro de
asistentes

Coordinacion de
Difusion Cultural

Elabora 'y entrega las constancias
correspondientes

Constancia

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.5. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

1.1.5/b EVENTOS ACADEMICOS

Responsable

Actividad

Pieza documental
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Coordinacion de Envia oficio a los Consejos de Gobierno y | Oficio de solicitud
Difusion Cultural | Académico de la Facultad de Humanidades
solicitando su aval para llevar a cabo un
determinado evento académico (congreso,
coloquio, seminario, mesa redonda, foro,

curso, presentacion de libro, etcétera)

Coordinacion de Recibe de los Consejos de Gobierno y Oficio de
Difusion Cultural | Académico oficio de resolucion. resolucion
Coordinacion de Lleva a cabo el evento académico Cartel
Difusion Cultural | correspondiente solicitando al Programa
Departamento del Programa Editorial Triptico

realice los carteles, programas, tripticos

Coordinacion de Realiza un control de asistencia Lista de asistencia
Difusién Cultural a reunion
Coordinacion de Elabora y entrega constancias a los Constancia

Difusion Cultural | participantes al evento

1.1.5.1 DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.5 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
Sub-seccion: 1.1.5.1 DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL
Serie: 1.1.5.1/a ACTUALIZACIONES DEL PORTAL DE LA FACULTAD

DE HUMANIDADES

183



Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento del

Programa Editorial

Recibe de

Facultad de Humanidades informacion

las diferentes areas de la

para que sea colocada en la pagina web de

la institucion.

Oficio de solicitud

(electronico)

Departamento del

Programa Editorial

Coloca la informacion solicitada en la

padgina web de la Facultad de

Humanidades.

Informacién

(electrénica)

Departamento del

Programa Editorial

Informa al area solicitante que el tramite
fue realizado y que lo puede consultar en
la pagina web.

Oficio de

notificacion

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.5 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
1.1.5.1 DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL
1.1.5.1/b CARTELES

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento del

Programa Editorial

Recibe de la Coordinaciéon de Difusion

Cultural oficio informando sobre los
eventos a realizarse en la Facultad de
Humanidades con el fin de realizar el cartel

alusivo al mismo

Oficio de

notificacion

Informacion para el

cartel (archivo en

Word)
Departamento del Realiza el disefio del cartel (impreso y Cartel
Programa Editorial | electronico)
Departamento del Recibe aprobacion de la Coordinacion de Cartel

Programa Editorial

Difusion Cultural y coloca el cartel

electronico en la pagina web y el impreso
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en lugares visibles de la Facultad de

Humanidades para su difusion

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.5 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
Sub-seccion: 1.1.5.1 DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL
Serie: 1.1.5.1/c PUBLICACIONES DE ARTICULOS EN LAS REVISTAS

DE LA FACULTAD

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento del

Programa Editorial

Recibe del autor oficio en el que solicitan
se publique algan articulo en las revistas

de la Facultad de Humanidades

Oficio de solicitud

Articulo
(electronico)

Departamento del

Programa Editorial

Envia el articulo a dos pares evaluadores

(ciegos o internos) para que lo dictaminen

Oficio de solicitud

Departamento del
Programa Editorial

Recibe el dictamen de los pares

evaluadores (ciegos o internos)

Dictamen de
publicaciones

Departamento del

Programa Editorial

Entrega los dictdmenes al autor para que
realice las modificaciones que considere

pertinentes

Departamento del

Programa Editorial

Recibe del

modificaciones hechas a la publicacion,

autor  reporte  de

segun lo estipulado por los pares

evaluadores

Reporte de

modificaciones

Articulo corregido

(electrdnico)

Departamento del
Programa Editorial

Hace una revision ortotipogréfica

(formato y estilo) del articulo y lo envia al

autor para que revise la version final




Departamento del

Programa Editorial

Publicael articulo en la revista para la cual

fue propuesto

Revista ‘

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.5 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
1.1.5.1 DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL
1.1.5.1/d PUBLICACIONES DE LIBROS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento del

Programa Editorial

Recibe del autor oficio avalado por los
Consejos de Gobierno y Académico en el

que se aprueba la publicacién de un libro

Oficio de solicitud

Libro (electronico)

Departamento del
Programa Editorial

Elabora oficio solicitando a dos pares
evaluadores realicen el dictamen del libro

a publicar

Oficio de solicitud

Departamento del

Programa Editorial

Recibe de

dictamen correspondiente

los pares evaluadores el

Ditamen de

publicaciones

Departamento del

Programa Editorial

Envia al autor los dictamenes recibidos
con el fin de que realice las modificaciones

pertinentes

Departamento del

Programa Editorial

Recibe del autor reporte de modificaciones

hechas a la publicaciéon, segun Ilo

estipulado por los pares evaluadores

Reporte de

modificaciones

Libro corregido
(electrénico)

Departamento del

Programa Editorial

Hace una revisién ortotipografica
(formato y estilo) del libro y lo envia al

autor para que revise la version final




Departamento del

Programa Editorial

Elabora y envia a la Oficina del Abogado
General oficio en el que se solicita la
asignacion de un ISBN (International
Standard Book Number) para el libro a

publicar

Oficio de solicitud

Departamento del

Programa Editorial

Recibe de la Oficina del Abogado General
oficio en el que se asigna el ISBN

solicitado

Oficio de resolucion

Departamento del
Programa Editorial

Publica el libro

Libro

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
Sub-seccion: DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL
Serie: 1.1.5.1/e PUBLICACIONES ELECTRONICAS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento del

Programa Editorial

Recibe de los autores oficio en el que
solicitan se publique su obra a través de la
pagina electronica de la Facultad de

Humanidades

Oficio de solicitud

Portada de la obra

(electrénico)

Departamento del
Programa Editorial

Coloca la portada en el formato necesario
para su publicacion y lo envia al autor para

su aprobacion

Oficio de

notificacion

Portada electronica

Departamento del
Programa Editorial

Recibe del autor la aprobacion del formato

Oficio de
aprobacion

Departamento del

Programa Editorial

Publica la portada de la obra para su

difusion

Portada de la obra

(electronico)

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES
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Seccion:
Sub-seccién:
Serie:

COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL
DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL

1.1.5.1/f VENTA DE OBRAS IMPRESAS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento del

Programa Editorial

Recibe oficio de la Coordinacion de
Difusion Cultural solicitando un ndmero
determinado de ejemplares de algun libro

para ser vendidos

Oficio de solicitud

Departamento del

Programa Editorial

Empaqueta los libros solicitados, los
descarga del inventario que previamente se
tiene disefiado y se envian mediante oficio
a la Coordinacion de Difusion Cultural

para su venta

Oficio de resolucion

Ejemplares de libro

1.1.6. COORDINACION DE PLANEACION

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.6 COORDINACION DE PLANEACION

1.1.6 / a ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION

Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de | Recibe de la Direccién de Organizacion vy Circular

Planeacién

Desarrollo Administrativo, a través de la
Direccion de la Facultad de Humanidades
circular en la que se notifica que se debe llevar
a cabo la elaboracion y / o actualizacion del

Manual de Organizacion
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Coordinacion de

Solicita a la Direccion de Organizacion y

Oficio de

Planeacion Desarrollo Administrativo, a través de la solicitud
Direccion de la Facultad de Humanidades
capacitacion para realizar el proceso sefialado
Coordinacion de | Recibe de la Direccion de Organizacion y Oficio de
Planeacion Desarrollo Administrativo oficio en el que le notificacion
notifica sobre la fecha, lugar y hora en que se
dara la capacitacion solicitada
Coordinacion de | Acude a la capacitacion establecida
Planeacion
Coordinacion de [ Elabora, en coordinacion con las areas de la Manual de

Planeacién

Facultad de Humanidades el Manual de

Organizacién

Organizacion

Coordinacion de | Envia el Manual de Organizacion a los Consejos Oficio de
Planeacién de Gobierno y Académico para su aprobacion resolucién
Coordinacion de | Envia el Manual de Organizacion a la Direccion Oficio de
Planeacion de Organizacién y Desarrollo Administrativo notificacion
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccidn: 1.1.6. COORDINACION DE PLANEACION
Sub-seccién:
Serie: 1.1.6 / b PLANES DE DESARROLLO
Responsable Actividad Pieza
documental

Coordinacion de

Planeacion

Convoca a una reunién de Consejos de
Gobierno y Académico para dar aviso sobre la
realizacion del Plan de Desarrollo

Convocatoria de

reunion
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Coordinacion de

Planeacién

Dirige la reunion y establece los indicadores

que contendra el Plan de Desarrollo

Coordinacion de

Planeacién

Elabora el Plan de Desarrollo

Plan de

Desarrollo

Coordinacion de

Planeacién

Elabora oficio y lo envia a los Consejos de

Gobierno 'y  Académico solicitando la

aprobacion del Plan de Desarrollo

Oficio de solicitud

Coordinacion de | Recibe de los Consejos de Gobierno vy Oficio de
Planeacion Académico oficio de resolucion resolucion
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccion: 1.1.6. COORDINACION DE PLANEACION
Sub-seccion:
Serie: 1.1.6 / c REPORTES ESTADISTICOS
Responsable Actividad Pieza
documental

Coordinacion de

Planeacién

Recibe oficio de la Secretaria de Planeacion y

Desarrollo Institucional, a través de la

Direccion de la Facultad de Humanidades, en el
informacion estadistica,

que le solicita

anexando los formatos necesarios

Oficio de solicitud

Formatos 911

Coordinacion de

Planeacién

Solicita a las areas de la Facultad la entrega de

informes de actividades

Oficio de solicitud

Coordinacion de

Planeacion

Recibe de las areas los informes de actividades
solicitados

Oficio de

resolucion

Informe de
actividades por

area
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Coordinacion de

Planeacién

Cumplimenta los formatos 911 con base en los

informes presentados por las areas

Formatos 911

cumplimentados

Coordinacion de

Planeacién

Envia a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo

Institucional la informacion solicitada

Oficio de

notificacion

Formatos 911

cumplimentados

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.6. COORDINACION DE PLANEACION

1.1.6 / d INFORMES ANUALES

Responsable Actividad Pieza
documental

Coordinacion de | Recibe de la Secretaria de Planeacion y Oficio de
Planeacion Desarrollo Institucional, a través de la Direccion solicitud

de la Facultad de Humanidades, oficio en el que
le solicita la entrega del informe anual de

actividades

Coordinacion de

Planeacién

la Facultad de
de

trimestrales para poder elaborar el informe

Solicita a las é&reas de

Humanidades la entrega informes

anual

Oficio de solicitu

d

Coordinacion de

Planeacion

Recibe de las areas los informes trimestrales

solicitados

Informes de
actividades por

area

Coordinacion de

Planeacion

Elabora el informe anual

Informe anual
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Coordinacion de

Planeacién

Envia el informe anual a la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional para que
emita un dictamen sobre la congruencia que

presenta ésta con el Plan de Desarrollo

Oficio de solicitud

Coordinacion de

Planeacién

Recibe de la Secretaria de Planeacion y

Desarrollo Institucional el dictamen

correspondiente

Oficio de

resolucion

Dictamen

Coordinacion de

Planeacién

Envia el informe anual de actividades a la
Direccion de la Facultad anexando el dictamen
presentado por la Secretaria de Planeacion y
Institucional

Desarrollo para su posterior

publicacién

Fondo documental:

FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.6. COORDINACION DE PLANEACION
Sub-seccion:
Serie: 1.1.6 / e ACTUALIZACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL
Responsable Actividad Pieza
documental
Coordinacion de | Recibe de la Secretaria de Planeacion oficio en Oficio de
Planeacién el que le solicita actualice la informacion del solicitud

Programa Operativo Anual subiendo en el

sistema electronico la informacion

correspondiente
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Coordinacion de | Solicita a las areas de la Facultad de Oficio de
Planeacion Humanidades actualicen la informacion solicitud
correspondiente
Coordinacion de | Supervisa que la informacion que haya subido
Planeacion al sistema de manera correcta
Coordinacion de | Informa a la Secretaria de Planeacion que el Oficio de
Planeacién Programa Operativo Anual fue actualizado notificacion
correctamente

1.1.7 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/a AUTORIZACIONES PRESUPUESTARIAS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Areas de la Facultad

de Humanidades

Envian sus programas y proyectos a la

Subdireccion Administrativa

Programas y
proyectos de las

Areas de la Facultad

Subdireccion

Administrativa

Solicita a la Coordinacién de Planeacién la
Partida presupuestaria con la que cuenta la
Facultad

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Coordinacién de Planeacion la

Partida presupuestaria solicitada

Oficio de resolucién

Partida

presupuestaria
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Subdireccion

Administrativa

Realiza la designacion presupuestaria de
acuerdo con los programas y proyectos
enviados por cada Area de la Facultad de
Humanidades y la envia a la Direccion de
la Facultad de Humanidades para su

autorizacién

Oficio de
designacién de
partidas

presupuestarias

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Direccion de la Facultad de
Humanidades oficio de autorizacion de las
partidas presupuestarias correspondientes
y lo reenvia a cada una de las Areas de la
Facultad

Oficio de

autorizacion

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/b ACTAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CASOS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Recibe de las Areas de la Facultad de
Humanidades oficios en los que se informa

sobre algun suceso particular

Oficios de informes

de sucesos

Subdireccion

Administrativa

Realiza un acta circunstanciada de lo
sucedido en la Facultad con el fin de
enviarla al Ministerio Publico para que se

realice el proceso conducente

Oficio de solicitud

Acta circunstanciada

Ministerio PUblico

Realiza un acta de lo sucedido en la
Facultad de Humanidades y la envia a la
Oficina del Abogado General para que se

determine lo conducente

Acta emitida por el
Ministerio Publico
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Abogado General

Elabora un oficio solicitando a la Facultad
de Humanidades de seguimiento al caso en

particular

Oficio de

seguimiento de caso

Subdireccion

Administrativa

Da seguimiento al caso y reporta a la
Oficina del Abogado General los términos

en que éste culmino

Oficio de informe

Acta de consumacion

de casos

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.7 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/c CONTROL DE INGRESOS PROPIOS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Elabora un oficio dirigido a la Unidad de
Documentacion e Informacién solicitando

el dinero recaudado por motivo de multas

Oficio de solicitud

Jefe de la Unidad de
Documentacion e

Informacién

Elabora una relacion de los alumnos a los

entrega del material bibliografico o
extravio del mismo y la entrega a la
Subdireccion Administrativa con el pago

de las multas correspondientes

que se les cobr6 multa por retraso en la

Oficio de informe

Subdireccion

Administrativa

Facultad para poder disponer del dinero en

el momento en que se requiera

Realiza el deposito a la cuenta de la

Recibo de depdsito

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.7 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/d REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
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Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Envia a la Sala de computo de posgrado
reporte de dafio de algun equipo de la
Facultad de Humanidades

Oficio de informe

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Sala de computo de posgrado
informe sobre el costo que implica la
reparacion o mantenimiento del equipo
la Direccion de

(previa revision de

Tecnologias de Informacion y

Comunicacion

Oficio de informe

Subdireccion

Administrativa

Solicita a la Coordinacion de Planeacion
autorizacion para disponer del presupuesto
requerido

para la  reparacion o

mantenimiento del equipo

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Coordinacion de Planeacion
autorizacion para disponer del presupuesto

requerido

Oficio de

autorizacion

Subdireccion

Administrativa

Dispone del presupuesto necesario para la

reparacion o mantenimiento del equipo

Recibo de
disposicién de

efectivo

Subdireccion

Administrativa

Envia a la Direccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion oficio de
solicitud de reparacion o mantenimiento de
equipo junto con el equipo dafiado y realiza
el pago correspondiente

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe el equipo reparado y la factura por

el pago correspondiente

Factura de pago
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Subdireccion

Administrativa

Envia copia de la factura a la Coordinacion
de Planeacion para justificar el gasto

realizado

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccion:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.7 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/e INFORMES DE FUNCIONES POR AREAS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Solicita a cada una de las areas de la
Facultad de Humanidades la entrega de las

funciones realizadas

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe de las diferentes areas de la

Facultad el informe solicitado

Oficio de informe

Informe de
actividades por

area

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.7 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/ f AUDITORIAS DE GESTION DE CALIDAD

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Direccion de Organizacion y
Desarrollo Administrativo oficio
informando sobre auditoria a realizar sobre

gestion de calidad

Oficio de auditoria
de gestion de

calidad
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Direccion
Organizacién
Desarrollo

Administrativo

de
y

Audita a las areas correspondientes y
entrega un informe preliminar en el que se

establecer las observaciones encontradas

Informe preliminar

Subdireccion

Atiende las observaciones hechas

Oficio de atencion

Administrativa de auditoria
Direccion de Revisa las observaciones atendidas y emite Informe final
Organizacion y un informe final, mismo que entrega a la
Desarrollo subdireccion Administrativa
Administrativo
Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES
Seccion: 1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Sub-seccion:
Serie: 1.1.7/g EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
(CONTRATACION)
Responsable Actividad Pieza documental
Subdireccion Recibe del aspirante curriculum con Curriculum
Administrativa documentos probatorios y lo envia para su CURP

aprobacion a la Academia de licenciatura

correspondiente

Certificado de
estudios
Acta de nacimiento
Titulo profesional
Identificacion
oficial
Cédula profesional
2 fotografias tamafio

infantil
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Certificado de no
antecedentes
penales

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Academia de licenciatura

correspondiente  aprobacion para la

contratacion del personal

Oficio de
aprobacion de
contratacion de

personal

Subdireccion

Administrativa

Envia al Departamento de Recursos

Humanos oficio de solicitud de

contratacion de personal

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe del Departamento de Recursos
Humanos contrato laboral de personal para

ser firmado por el aspirante

Contrato laboral

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/g EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL (LICENCIAS)

Responsable

Actividad

Pieza documental
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Subdireccion

Administrativa

Recibe de los docentes oficio en el que se

informa que se ausentara por un
determinado tiempo bajo alguna de las
siguientes modalidades:
- Licencia con goce de sueldo
- Licencia sin goce de sueldo
- Suspension temporal
-Licencia médica
- Comision
- Dias econémicos

- VVacaciones

Oficio de solicitud
de licencia
Constancia de
incapacidad
Oficio de invitacién
a algun evento
Oficio de
nombramiento de
comisiones
Constancia de
asistencia a evento
Solicitud de
permiso: control

asistencial

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES

1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/g EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL (CAPACITACION)

Responsable

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Actividad
Solicita a los docentes la entrega de las
constancias recibidas por cursos de

capacitacion y/o formacién profesional

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe de los docentes las constancias de

capacitacion y/o formaciéon profesional

Constancias de
capacitacion y/o
formacion

profesional
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Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Sub-seccion:

Serie: 1.1.7/g EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL (RENUNCIA Y/O
JUBILACION)

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Recibe de los docentes oficio en el que se
informa sobre la renuncia al puesto que

ocupa o la jubilacién correspondiente

Oficio de renuncia

0 jubilacion

Subdireccion

Administrativa

Envia al Departamento de Recursos
Humanos oficio en el que solicita la baja de
personal por renuncia o jubilacion anexando

el oficio del docente

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe del

Humanos oficio informando que el personal

Departamento de Recursos

ha sido dado de baja

Oficio de informe
de renuncia o

jubilacion

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Sub-seccion:
Serie: 1.1.7/ h REQUISICION DE OPERACIONES CONTABLES Y
FINANCIERAS
Responsable Actividad Pieza documental
Recibe del Departamento de Gestion Folio
Subdireccion Administrativa de la Facultad de
Administrativa Humanidades namero de folio
correspondiente  a alguna  operacion

financiera realizada
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Subdireccion

Elabora oficio de comprobacién de gastos y

Oficio de

Administrativa lo envia a la Secretaria de Recursos notificacion
Financieros de la Universidad Auténoma Folio
del Estado de México Facturas

Subdireccion Recibe de la Secretaria de Recursos Oficio de

Administrativa

Financieros de la Universidad Auténoma
del Estado de México oficio en el que se
acepta la manera en que se dispusieron los

recursos financieros.

autorizacion

Fondo documental:

Seccion:
Sub-seccién:
Serie:

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7/i MUEBLES E INMUEBLES DANADOS O DETERIORADOS

Responsable

Actividad

Pieza documental

Subdireccion

Administrativa

Envia oficio a la Direccion de Bienes
Patrimoniales de la  Universidad
Auténoma del Estado de Meéxico para
solicitar la baja de los bienes muebles e
inmuebles que presenten algin dafio o

deterioro.

Oficio de solicitud

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Direccion de Bienes
Patrimoniales de la  Universidad
Auténoma del Estado de México, oficio en
el que se establece la fecha y hora en que
personal de esa area pasara a recoger los

bienes reportados

Oficio de

notificacion
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Subdireccion

Administrativa

Recibe listado de los bienes muebles e
inmuebles que fueron retirados de la

Facultad de Humanidades

Listado de bienes
muebles e
inmuebles dafiados

o deteriorados

Subdireccion

Administrativa

Recibe de la Direccion de Bienes

Patrimoniales de la  Universidad
Autonoma del Estado de Meéxico oficio
notificando la dada de baja del Sistema de
los bienes reportados como dafiados o

deteriorados.

Oficio de

notificacion

1.1.7.1. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccion:

Serie:
FINANCIERAS

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7.1. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
1.1.7.1/ a REQUISICION DE OPERACIONES CONTABLES Y

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de
Gestion

Administrativa

Solicita liberacion de recursos econémicos
para la adquisicién de un bien o servicio
requerido por alguna area de la Facultad de

Humanidades

Solicitud en el
Sistema Integral de
Informacion
Administrativa
(documento

electrénico)

Departamento de
Gestion

Administrativa

Libera el presupuesto requerido y lo ejerce

solicitando las facturas correspondientes

Facturas

Departamento de
Gestion

Administrativa

Escanea las facturas y las ingresa al rubro
correspondiente en el Sistema Integral de

Informacién Administrativa
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Departamento de
Gestion
Administrativa

Imprime del Sistema Integral de
Informacion Administrativa un nimero de

folio

Folio

Departamento de
Gestion
Administrativa

Entrega el numero de folio a la
Subdireccion  Administrativa de la
Facultad de Humanidades para que dé
continuidad al trdmite ante la Secretaria de
Recursos Financieros de la Universidad

Auténoma del Estado de México

Fondo documental:
Seccion:
Sub-seccién:

Serie:

DANO O DETERIORO

FACULTAD DE HUMANIDADES
1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1.7.1. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
1.1.7.1/b BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES POR

Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de
Gestion

Administrativa

Descarga e imprime los inventarios del
Sistema  de Bienes Patrimoniales
perteneciente a la Direccion de Bienes
Patrimoniales de la Universidad Auténoma

del Estado de México

Inventarios

Departamento de
Gestion

Administrativa

Hace una revision fisica de los bienes
ubicados en cada una de las areas de la
Facultad de Humanidades.
- En caso de encontrar algin bien
dafiado o deteriorado se notifica a
la Subdireccién Administrativa

Oficio de

notificacion
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Departamento de | Realiza un pre registro en el Sistema de Base de datos

Gestion Bienes Patrimoniales para solicitar la baja de
Administrativa los bienes muebles o inmuebles que
presentan algin dafio o deterioro, obteniendo

de esta manera un folio que debera imprimir.

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccion: 1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Sub-seccion: 1.1.7.1. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Serie: 1.1.7.1/c ASIGNACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Responsable Actividad Pieza documental

Departamento de Coteja en el Sistema de Bienes| Sistema de Bienes
Gestion Patrimoniales, los bienes muebles e Patrimoniales
Administrativa inmuebles que le han sido asignados a la

Facultad de Humanidades

Departamento de Entrega los bienes asignados a cada Area Oficio de
Gestion de la Facultad de Humanidades notificacion
Administrativa adjuntando oficio que considera la

descripcion fisica del mueble o inmueble,
nimero de serie, etiqueta asignada,
nombre del responsable y firma de

conformidad

Fondo documental: FACULTAD DE HUMANIDADES

Seccién: 1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Sub-seccion: 1.1.7.1. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Serie: 1.1.7.1/d PUESTAS EN ESCENA DE LA COORDINACION DE DOCENCIA DE
LA LICENCIATURA EN ARTES TEATRALES
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Responsable

Actividad

Pieza documental

Departamento de
Gestion

Administrativa

Envia oficio a la Coordinacion de Docencia
de la Licenciatura en Artes Teatrales
solicitando las fechas en que llevara a cabo

puestas en escena

Oficio de solicitud

Departamento de
Gestion

Administrativa

Recibe de la Coordinacion de Docencia de
la Licenciatura en Artes Teatrales las
como los

fechas  solicitadas, asi

requerimientos necesarios para ello

Oficio de

notificacion

Departamento de
Gestion

Administrativa

Elabora y envia oficio a la Direccion de
Proteccion Civil y Medios Ambiente
informando acerca de las fechas en que se
pondran puestas en escena para que apoyen

en lo que se necesite

Oficio de solicitud

Departamento de
Gestion

Administrativa

Recibe el dinero recaudado de las puestas

€n escena

Oficio de

notificacion

Departamento de
Gestion

Administrativa

Ingresa el dinero al Departamento de
Tesoreria de la Universidad Autonoma del
Estado de México para que se abone a la

cuenta de la Facultad de Humanidades

Oficio de solicitud
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3. Cuadro de Clasificacion Archivistica de la Facultad de Humanidades

1.0 CONSEJO DE GOBIERNO

CLASIFICACION

SERIE

1.0/a

Actas de acuerdos

Reestructuracion del reglamento interno
Plantillas de profesores

Sanciones y/o amonestaciones

Comision de honor y justicia

Sanciones al personal

Inscripciones y reinscripciones extemporaneas
Formas de titulacion

Lineamientos de contratacion de personal
Fusion, creacién o desaparicion de Departamentos
Candidatos a la Direccion

Afio sabatico de profesores

Programa Anual Operativo

Planes del sistema de planeacion universitaria

1.0/1.01 CONSEJO DE GOBIERNO Y ACADEMICO

CLASIFICACION

SERIE

1.0/1.01/a Proyectos e iniciativas

1.0/1.01/b Reestructuracion curricular

1.0/1.01/c Reestructuracion de programas de aprendizaje
1.0/1.01/d Reconocimientos

1.0/1.01/e Contratacion de personal

1.0/1.01/f Planes de trabajo e informes de actividades
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1.0/1.01 /g Reuniones ordinarias de consejo académico
1.0/1.01/h Reuniones extraordinarias de consejo académico
1.1.DIRECCION

CLASIFICACION

SERIE

1.1/a

Plan anual de desarrollo

1.1.1.

SUBDIRECCION ACADEMICA

CLASIFICACION

SERIE

1.1.1/a Sesiones de consejo de gobierno
1.1.1./b Sesiones de consejo de académico
1.1.1./c Cambio de licenciatura al interior de la facultad
1.1.1./d Reporte de actividades de personal
1.1.1/e Plantilla de personal
1.1.1.1.COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN ARTES TEATRALES
CLASIFICACION SERIE
1.1.11./a Reuniones de academia
1.1.1.1./b Programas de estudio
1.1.11./c Organizacién de eventos académicos
1.1.1.1./d Informes de actividades
1.1.1.2.COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

INFORMACION DOCUMENTAL
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CLASIFICACION

SERIE

1.1.12./a Reuniones de academia
1.1.1.2./b Programas de estudio
1.1.1.2./c Organizacion de eventos académicos
1.1.1.2./d Informes de actividades
1.1.1.3.COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN FILOSOFIA
CLASIFICACION SERIE
1.1.1.3./a Reuniones de academia
1.1.1.3./b Programas de estudio
1.1.1.3./c Organizacién de eventos académicos
1.1.1.3./d Informes de actividades
1.1.1.4.COORDINACION DE DOCENCIA DE LA
LICENCIATURA EN HISTORIA
CLASIFICACION SERIE
1.1.14./a Reuniones de academia
1.1.14./b Programas de estudio
1.1.1.4./c Organizacion de eventos académicos
1.1.14./d Informes de actividades
1.1.1.5.COORDINACION DE DOCENCIA DE LA

LICENCIATURA EN LETRAS LATINOAMERICANAS

CLASIFICACION

SERIE

1.1.15/a

Reuniones de academia

1.1.15/b

Programas de estudio
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1.1.15/c

Organizacién de eventos académicos

1.1.15/d

Informes de actividades

1.1.1.6.DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CLASIFICACION

SERIE

1.1.16/a Expediente unico de alumnos (Preinscripcion)
Expediente unico de alumnos (Inscripcion)
Expediente unico de alumnos (Reinscripcion)
Expediente unico de alumnos (Movilidad estudiantil)
Expediente unico de alumnos (Certificado de egreso)

1.1.16/Db Diplomas

1.1.16/c Ceremonia de egreso

1.116/d Apreciacion estudiantil

1.1.16/e Informe de actividades

1.1.1.7.DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

CLASIFICACION

SERIE

1.117/a Capacitacion a tutores
1.1.1.7/b Actas de reunion

11.17/c Jornadas de tutorias
1.1.1.7/d Informe de actividades
1.117/e Canalizaciones psicoldgicas

1.1.1.8.DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

CLASIFICACION

SERIE

1.1.18/a

Revisidén de protocolos

1.1.18/b

Evaluaciones profesionales
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1.1.1.9.UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION

CLASIFICACION SERIE
1.1.19./a Adquisicién y seleccion de material documental
1.1.1.9./b Donaciones
1.1.19./c Canje

1.1.2. COORDINACION DE INVESTIGACION

CLASIFICACION SERIE
1.1.2./a Registro a programa PRODEP
1.1.2./b Registro al Sistema Nacional de Investigadores
1.1.2./c Registro de cuerpos académicos
1.1.2./d Convocatoria para mejoramiento de profesorado

1.1.3. COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS

CLASIFICACION SERIE
1.1.3/a Expediente Unico de alumnos (Inscripcién)
1.1.3/b Expediente unico de alumnos (Movilidad estudiantil)
1.1.3/c Expediente unico de alumnos (Certificado de egreso)
1.1.3/d Diplomas
1.1.3/e Informe de actividades

1.1.4. COORDINACION DE EXTENSION Y VINCULACION

CLASIFICACION SERIE
1.14/a Convenios
1.14/b Convenio Alianza Francesa de Toluca
114/c Conferencias
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1.1.4/d

Convenios de coedicion

1.1.4.1.DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

CLASIFICACION

SERIE

114.1/a Curso de induccion
1.1.4.1/b Servicio social
1141/c Précticas profesionales
1.141/d Becas

1.1.4.2.DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

CLASIFICACION

SERIE

1.1.4.2/a

Registro de cursos y talleres formato 1

1.1.4.2/b

Registro de diplomado formato 2

1.1.5. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

CLASIFICACION SERIE
1.15/a Talleres
1.15/b Eventos académicos

1.1.5.1.DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL

CLASIFICACION

SERIE

1.151/a Actualizaciones del portal de la Facultad de Humanidades
1.151/b Carteles

1151/c Publicaciones de articulos en las revistas de la Facultad
1.151/d Publicaciones de libros

1151/e Publicaciones electronicas

212



1.151/f

Venta de obras impresas

1.1.6.

COORDINACION DE PLANEACION

CLASIFICACION

SERIE

1.16/a Elaboracion y / o actualizaciéon del Manual de Organizacion
1.16/b Planes de desarrollo
1.16/c Reportes estadisticos
1.16/d Informes anuales
1.16/e Actualizacion del Programa Operativo Anual
1.1.7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION

SERIE

1.17/a Autorizaciones presupuestarias
1.1.7/b Actas de control y seguimiento de casos
1.17/c Control de ingresos propios
1.1.7/d Reparacion y mantenimiento de equipos
1.17/e Informe de funciones por areas
1.17/f Auditorias de gestion de calidad
117179 Expediente unico de personal

- Contratacion

- Licencias

- Capacitacion

- Renuncia y/o jubilacion
1.1.7/h Requisicion de operaciones contables y financieras
1.1.7/1i Muebles e inmuebles dafiados o deteriorados

1.1.7.1.DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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CLASIFICACION SERIE

1.171/a Requisicion de operaciones contables y financieras

1.1.71/Db Baja de bienes muebles e inmuebles por dafio o deterioro
1171/c Asignacion de bienes muebles e inmuebles

1.171/d Puestas en escena de la Coordinacion de Docencia de la

Licenciatura en Artes Teatrales

Conclusiones

Se ha elaborado este cuadro donde se observa como quedaria codificada cada una de
las areas de la Facultad de Humanidades, de tal manera que esta propuesta puede servir como
punto de partida para el desarrollo de futuros cuadros de clasificacion, no sélo dee de este
organismo académico, sino de otras areas de la propia universidad.

Si bien es cierto que la clasificacion es una proposicion que se ha sujetado a los
criterios y teorias de la ciencia archivistica, aun es posible hacer adecuaciones y/o
modificaciones de acuerdo con los criterios de los especialistas en el tratamiento de la
informacion de la institucion.

Como menciona Herrera (1993), la implementaciéon del Cuadro de Clasificacion
Documental dependeréa de la aprobacién de dicho instrumento por parte de la institucion a la
que pertenece, de tal manera que ese seria el siguiente paso a dar en este caso, de ahi que se
observe la posibilidad de enriquecerlo y retroalimentarlo con las observaciones de los

involucrados en el tratamiento de la documentacion en el &rea donde se implementara.
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CONCLUSIONES GENERALES

La memoria documental ha sido de vital importancia desde la antigiedad. Gracias a que
nuestros antepasados preservaron sus conocimientos y se resguardaron por generaciones, hoy
podemos conocer muchas cosas del mundo antiguo. De la misma manera que los documentos
fueron importantes en épocas del pasado, en el ahora es muy similar, con la globalizacion se
ha hecho necesario que las instituciones organicen, identifiquen y resguarden los documentos
que generan producto de sus funciones, ya sea con fines, testimoniales, evidénciales o
informativos.

Para realizar correctamente una gestion documental, entendida esta como el conjunto
de procedimientos que se encargan de analizar y estudiar los documentos de una institucion,
desde su creacion hasta su conservacion, es fundamental contar con un procedimiento
metodoldgico para identificar los documentos de manera precisa.

Muchos de estos procedimientos metodolégicos que se han ido consolidando a lo
largo de estos afios por autores como Shellenberg, Antonia Heredia, Cruz Mundet, entre
otros, sin duda han ayudado a desarrollar el marco tedrico conceptual del presente trabajo y
han sumado a la organizacion de los archivos en todo el mundo.

Se analizaron los antecedentes de la gestion documental asi como un analisis
conceptual basto de la misma, desde las diferentes perspectivas de autores, lo que permitio
crear un concepto propio y ahondar mas en el tema de investigacion. Se enfatiza
principalmente en la identificacion que es la primera tarea de la gestién documental y la base
para realizar el resto de las demas fases de la gestion documental.

Se realiz6 un analisis comparativo de dos metodologias, por un lado la metodologia
de José Ramo6n Cruz Mundet y por otro la de Merizanda Ramirez Aceves con el objetivo de
mostrar distintos procedimientos, ademas de la diferencia de afios entre una y otra. La
metodologia de Ramirez Aceves es mas corta y se ahorra algunos pasos en comparacion con
la de Cruz Mundet, sin embargo, ambos procedimientos son igual de efectivos para lograr
realizar la identificacion documental.

Tambien se muestra en forma de cuadros comparativos las distintas versiones de

manuales de organizacion, con el objetivo de resaltar los cambios entre una version y otra a
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lo largo de la historia de la Facultad, es decir, si agregaron areas o departamentos
administrativos, si se fusionaron algunas areas, si las funciones de cada area aumentaron o
disminuyeron, qué documentos administrativos generaba cada una de las reas y cudles de
esas funciones las compartian con otras areas.

Se planteo la necesidad de elaborar un cuadro de clasificacion archivistica para la
Facultad de Humanidades donde se identifique la produccién documental de la misma ya que
ésta no cuenta con uno. Al realizar los cuestionarios a las distintas areas se pudo notar que
por palabras de las distintas personas encargas, no hay un area especial para el archivo de la
facultad, no existe un cuadro de clasificacion y hay una falta de espacio en la Facultad y las
oficinas, donde cada encargado de area se hace responsable de su documentacion.

La propuesta aqui planteada busca ayudar a la Facultad a realizar una correcta gestion
de sus documentos, de manera que si este organismo académico lo considera pertinente
puedan utilizar como referencia esta propuesta. La propuesta de cuadro de clasificacion sigue
los lineamientos establecidos por la archivistica y las leyes nacionales y estatales.

Finalmente, siendo este un primer acercamiento a clasificar la documentacion de la
Facultad de Humanidades como un ejercicio a nivel micro, es decir, realizado solamente a
dicha Facultad, que es una pequefiisima parte de la Universidad, en comparacién con todas
las areas y facultades que integran a la UAEMEX, valdria la pena reflexionar sobre el
desarrollo de instrumentos de descripcion que son propios de una correcta gestion
documental para las instituciones y extender este ejercicio a toda Universidad, para que su
fondo documental esté correctamente representado. Si se aplicara este ejercicio en todas las
areas que integra la Universidad se estaria haciendo realmente un trabajo de Gestion
Documental, lo cual seria congruente y beneficioso ya que forma profesionales para

encargarse de este trabajo tan importante y necesario en las instituciones actualmente.
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ANEXQOS

ANEXO 1. ELABORACION PROPIA

Documentos de tramite administrativo

Facultad de Humanidades

1.Area:

Funciones segin el manual de organizacion Facultad de Humanidades

1. Describa de manera concisa el procedimiento que realiza para cumplir cada una

de las funciones descritas.

2. ¢Qué tipo de documentos se generan producto de esa funcion?

Observaciones:
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