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|. PRESENTACION

Con base en los preceptos de reordenacion administrativa considerados en el Plan General de
Desarrollo, aunado a las funciones sustantivas, adjetivas y regulativas de la Universidad, la
Facultad de Contaduria y Administracion se da a la tarea de realizar un Manual de Organizacion
que permita precisar las funciones de cada area, coadyuvando asi al desarrollo de la educacién
superior y contribuyendo a la construccion de una formacién profesional de calidad en esta
sociedad del conocimiento, donde cada dia se requieren profesionales poseedores de un capital
intelectual que genere valor para las organizaciones.

En este contexto, dentro del enfoque de la administracion estratégica, es necesario para toda
organizacion el disefiar herramientas administrativas efectivas, por lo que el presente manual tiene
como objetivo que la Facultad de Contaduria y Administracion cuente con un documento que
regule el ejercicio de las funciones de las areas que la conforman y establezca las relaciones de
autoridad entre ellas, asi como la definicion clara de sus responsabilidades.

Este Manual de Organizacion es producto del estudio y analisis de la estructura organica y
funcional de la Facultad, a fin de adecuarla a sus necesidades actuales. Para tal efecto, contiene
una serie de especificaciones acerca de cada una de las dependencias administrativas que la
conforman, como su dependencia lineal y funcional, el nivel jerarquico que ocupan y las funciones
que desarrollan, delimitando su campo de accién y conllevando al cumplimiento 6ptimo del objetivo
trazado para cada una de ellas.

Cabe mencionar que el presente manual se generd con la participacion de los titulares de las
Subdirecciones, Coordinaciones, Departamentos y demas personal que integra la Facultad;
asimismo, se cont6é con la colaboracibn de la Direccibn de Organizacién y Desarrollo
Administrativo de la UAEM para su adecuacion y validacion correspondiente.

El documento se integra de los apartados siguientes: presentaciéon, antecedentes, fundamento
legal, misién, vision, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones, glosario, validacién,
aprobacion y actualizacién, que permiten cumplir el objetivo del documento.

Con respecto a la revision del manual, se establece un periodo maximo de dos afios para
efectuarse y podra ser actualizado cada vez que la Direccién considere que se afecten las
funciones o estructura organica de la Facultad.

Queda asi el compromiso por parte de la Direccién para que este manual sea implementado y
contribuya al mejor funcionamiento de la Facultad de Contaduria y Administracion, logrando
fortalecer su evolucion dia con dia.

M.A.E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
DIRECTORA DE LA FACULTAD
DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
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IIl. ANTECEDENTES

La Facultad de Contaduria y Administracion de la Universidad Autbnoma del Estado de México se
remonta al mes de noviembre de 1846, cuando el Gobernador del Estado de México Francisco
Modesto de Olaguibel ordend por decreto la tercera y definitiva apertura del Instituto Literario,
antecedente histérico de la Universidad. En consecuencia de lo anterior, el 28 de Octubre de 1851,
el Congreso local expide la primera Ley Organica del Instituto, segun la cual podian cursarse cinco
carreras profesionales, entre las que se encontraba la de Comercio o Perito Comercial cuya
duracién de los estudios era de cinco afos.

Afos después, en 1881, se expide una nueva Ley Organica del Instituto, en la cual se establecio la
primera carrera de Comercio con duracion de tres afios, la cual ofrecia asignaturas como
Teneduria de Libros, Correspondencia Mercantil, Idiomas (francés, inglés y aleman), Geografia e
Historia, Nociones de Economia Politica, Estadistica y, Derecho Mercantil. Se hablaba entonces
de una Escuela de Comercio y Administracién como Unidad Académica del Instituto.

Ya en el siglo pasado, una vez presentada la transformacién del Instituto Cientifico y Literario en
Universidad Auténoma del Estado de México, que sucedid en el afio de 1956, simultdneamente, se
lleva a cabo la creacién de la Escuela de Comercio y Administracion que comenzé a funcionar el
tres de marzo de ese mismo afio con la carrera de Contador Publico, iniciando sus actividades con
treinta alumnos y veinte profesores.

A la carrera de Contador Publico se sumé la de Administracion de Empresas, que fue aprobada
por el Consejo Universitario el 21 de junio de 1957 y empez6 a impartirse en 1958.

En 1975 la Escuela se convierte en Facultad de Contaduria, Administracion y Economia, esta
tltima se independiza en 1977, que para entonces, también se habia establecido ya la division de
estudios superiores.

En 1983 la Facultad se extiende a los Uribe, en 1994 al municipio de Atlacomulco y en 1995 la
carrera de Contador Publico se imparte en la Unidad desconcentrada de Texcoco.

El 31 de Agosto de 1992 el Consejo Universitario aprueba el plan de estudios de la Licenciatura en
Informética Administrativa y la reestructuracién del plan de estudios de las otras dos Licenciaturas;
la de Licenciado en Contaduria en lugar del Contador Publico y la de Licenciado en Administracion
en lugar del Licenciado en Administracién de Empresas.

En septiembre de 2001 surge el Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA),
importante estrategia de apoyo al proceso de aprendizaje, sentado en la atencién grupal y
personalizada hacia los alumnos, apoyo obtenido desde la Asociacion Nacional de Universidades
e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES).

En noviembre de 2002, la Facultad obtuvo la certificacion de sus tres Programas Educativos de
Licenciatura en Contaduria, Administracion e Informética Administrativa, distincién otorgada por el
Consejo de Acreditacion en la Enseflanza de la Contaduria y Administracion (CACECA),
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organismo externo reconocido por el Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior
(COPAES).

Durante el afio 2003 se evaluaron por segunda ocasion nuestros programas educativos,
refrendando la acreditacion de nuestros programas de licenciatura por parte de CACECA.

En el mes de septiembre de ese mismo afio, el Comité Curricular, implemento6 planes y programas
flexibles en modalidad presencial, para las tres licenciaturas, basados en un esquema de
formacion en competencias laborales.

Participamos activamente en programas de intercambio académico con universidades nacionales y
extranjeras; y por otro lado, ofrecemos a nuestra comunidad y a la sociedad en general, un amplio
catdlogo de cursos y diplomados de actualizacion, con lo cual se pretende apoyar a nuestros
alumnos para que alcancen una soélida formacién profesional.

La Facultad se ha distinguido por cumplir con su compromiso de ofrecer calidad en todos los
servicios que proporciona; un ejemplo son los resultados alcanzados por los estudiantes que han
presentado y acreditado el examen CENEVAL, el cual los certifica como competentes a nivel
nacional para insertarse en el mercado laboral.

En agosto de 2006 el Consejo Universitario aprobé el nuevo Programa de estudios avanzados, el
Doctorado en Ciencias Econdmico-Administrativas, desarrollandose conjuntamente con la Facultad
de Economia.

El 9 de enero de 2007 se inauguré el Centro de Apoyo a la micro, pequefia y mediana empresa
(CAPYME) en la Unidad de Coatepec, teniendo como obijetivo la creacién de negocios, asi como el
brindar servicios de asesoramiento empresarial, capacitacion y el desarrollo de proyectos
empresariales.

El 13 de septiembre de 2007 se pone en marcha el plan curricular flexible de la Licenciatura en
Informética Administrativa basado en competencias en su modalidad de educacién a distancia.

’ SGC - UAEM 8/66 ny
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[Il. FUNDAMENTO LEGAL
LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

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

La Universidad tiene por fines impartir la educaciéon media superior y superior; llevar a cabo la
investigacion humanistica, cientifica y tecnologica; difundir y extender los avances del humanismo,
la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

Il. Organizarse libremente para el cumplimiento de su objeto y fines, dentro de los términos de la
presente Ley, el Estatuto Universitario y su reglamentacion.

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad adoptara las
formas y modalidades de organizacion y funcionamiento de su academia, gobierno y
administraciéon, que considere convenientes.

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos
para establecer, transformar, fusionar, o desaparecer las formas y modalidades de organizacion y
funcionamiento mencionadas.

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA

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

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

Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la
Escuela Preparatoria y demés formas de organizacion y funcionamiento que asi lo requieran,

\’ SGC - UAEM 0/66 W‘
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contaran con los érganos académicos conducentes; los cuales adoptaran las modalidades y
formas de organizacién y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y reglamentacién
derivada.

TITULO CUARTO
DEL GOBIERNO UNIVERSITARIO
CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

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

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

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

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracién Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion
para el cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una Administracién Central y
Administraciones de Organismos Académicos, de Centros Universitarios y de planteles de la
Escuela Preparatoria.

El Estatuto Universitario y la reglamentacién aplicable determinaran y regularan las facultades,
integracién, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten necesarios para el desarrollo y
la actividad de la Administracion Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.

ESTATUTO UNIVERSITARIO )
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

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

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

Constituyen entidades dotadas de o6rganos de gobierno y académicos y Dependencias
Académicas y Administrativas.
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TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

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

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

Las partes componentes conduciran sus actividades en forma coordinada y programada y, se
organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas previstas en los articulos 134, 135y
136 del presente Estatuto.

La legislacion universitaria regulara lo conducente a estas administraciones y a sus dependencias,
siendo complementada por manuales de organizaciébn, de sistemas y procedimientos e
instrumentos administrativos necesarios.

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

Se integrara por Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Subdirecciones y
Coordinaciones, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de delegacion compuesta de
Departamentos y Unidades.

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de apoyo
administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y érdenes de los 6rganos de
autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estaran dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracién Central seran competentes para toda la Universidad, y las de Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria, so6lo para el
régimen interior correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habré& un titular, nombrado por el Rector en la Administracion Central

y nombrado por este a propuesta del Director correspondiente, en la Administracién de Organismo
Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.
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REGLAMENTO DE ORGANISMOS ACADEMICOS Y CENTROS UNIVERSITARIOS DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS AUTORIDADES

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

I.  El Consejo Universitario.

II.  ElRector.
lll.  El Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico y de cada Centro Universitario.
IV. El Director de cada Organismo Académico y de cada Centro Universitario.

CAPITULO TERCERO
DE LOS DIRECTORES DE ORGANISMO ACADEMICO Y CENTRO UNIVERSITARIO

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

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

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

I.  Subdireccion Académica.
[I.  Subdireccion Administrativa.
lll.  Coordinaciones de Docencia, hecesarias para cada programa de estudios profesionales.
IV. Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados.
V.  Coordinacién de Difusién Cultural, Extension y Vinculaciéon Universitaria.
VI.  Coordinacién de planeacion.
VIl.  Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines asignados.

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

Organismo académico dependiente de la Universidad Autbnoma del Estado de México que imparte
programas educativos acreditados para la formacion de profesionales en las areas de la
Contaduria, Administracion e Informatica administrativa, con el perfeccionamiento y
especializacion de estudios avanzados; desarrollando y generando investigacion cientifica con una
concepcion humanistica y de valores con responsabilidad social, con miras a enriquecer e innovar
el conocimiento y la ciencia.

La FCA estd comprometida con su misiéon elevada desde su origen y dia tras dia la renueva al
estar atenta a tiempos y necesidades porque la comunidad que nos integra avanza y se transforma
de la misma forma que el conocimiento y la sociedad se anticipan al futuro adecuando su presente.

Sus actividades todas estan encaminadas a la solucién de problemas sociales porque nuestra
comunidad contiene, lleva y representa los valores y con ellos renueva este organismo académico
inicio tras inicio de cursos y dia tras dia en la realizacion de sus actividades cotidianas la vida que
nos sustenta, y a pesar de que innovamos el quehacer académico no abandonamos las
tradiciones y la historia de nuestra mision.

Este OA integrante de nuestra alma mater, en sus funciones sustantivas busca engrandecer
conocimiento y valores sin apartarlos de lo que demanda la sociedad, nuestra institucion y la
comunidad universitaria en la que invariablemente permanecemos inmersos.
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V. VISION

La vision que la FCA proyecta a futuro, pretende ser en el 2013 una institucién educativa de nivel
superior reconocida nacional e internacionalmente como un organismo académico inmersa en la
sociedad del conocimiento, orientado hacia la mejora continua, que ofrezca sustentablemente una
formacion integral en nuestros programas educativos, asi como en la bisqueda del conocimiento y
su divulgacioén, basada en la revision y mejora permanente de sus planes y programas de estudio y
desarrollo académico, tomando en cuenta su aplicacion y manteniendo los estandares de calidad
de los organismos acreditadores, todo ello con sentido de educacién con valores axiomaticos y
responsabilidad social.

Nuestros estudios avanzados se forjaran en generar investigacién mediante la integracion de CA
de calidad, con investigaciones innovadoras mediante el uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion.

Para el 2013 habremos superado con gran diferencia de indicadores actuales.

Durante la gestion de las funciones sustantivas y adjetivas, trabajaremos eficientemente, con
practicas de calidad, legalidad, con un proceso académico digitalizado, y en general una
administracion transparente para rendir cuentas a la comunidad universitaria, autoridades
universitarias y sociedad en general.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
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CONSEJO DE GOBIERNO

OBJETIVO:

Conocer, regular y aprobar proyectos e iniciativas relacionados con la academia, el gobierno y la
administracién de la Facultad.

FUNCIONES:

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

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

Emitir su opinién ante el Consejo Universitario en la eleccion de Director, previo procedimiento
gue para tal efecto se sefiale.

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

Acordar lo conducente en materia de distinciones, estimulos y sanciones que pudieran ser
otorgados a los miembros del organismo, observando la normatividad universitaria.

Expedir y aplicar disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior, asi como emitir a
propuesta del Director, lineamientos e instructivos administrativos que coadyuven a los fines
institucionales.

Realizar observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario, Rector o Consejo General
Académico que tengan caracter reglamentario o académico y que afecten al régimen interior de
la Facultad.

Conocer y dictaminar sobre el avance de los planes, programas de trabajo y proyectos de las
areas que conforman la Facultad.

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

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

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

Las demés que le confiera la legislacion universitaria.
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DIRECCION

OBJETIVO:

Dirigir, organizar, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones que coadyuven al
cumplimiento del objeto y fines que tiene asignados la Facultad.

FUNCIONES:

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

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

B Proponer al Rector la designacion de los titulares de las Dependencias Académicas y
Administrativas y de los demés servidores universitarios de la Facultad.

B Cumplir y hacer cumplir la legislacién universitaria, los planes, y programas académicos, asi
como los acuerdos y dictimenes de los Consejos de Gobierno y Académico.

B Formular y proponer ante las instancias conducentes, iniciativas de politicas, estrategias,
planes de estudio y unidades de aprendizaje, para su régimen interno, asi como las
disposiciones para su ejecucién, seguimiento y evaluacion.

Gestionar lo necesario para el adecuado funcionamiento de la Facultad.

Proponer y formular, dentro de los tres meses siguientes a la toma de posesion de su cargo, el
Plan de Desarrollo de la Facultad, a fin de someterlo a discusion y aprobacion por el Consejo
de Gobierno y por el Consejo Universitario.

B Presentar un informe anual de evaluacion de las actividades de su cargo ante los Consejos de
Gobierno y Académico, el Rector y la comunidad Universitaria, tomando como base la
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Facultad.

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

B Dictar las medidas procedentes, acorde a las metas establecidas, para el desarrollo,
seguimiento y evaluacion del trabajo académico de la Facultad, los alumnos, personal
académico y del personal administrativo.

B Coordinar los juicios de promocion y concursos de oposicién del personal docente de la
Facultad, con base en la legislacion universitaria y en coordinacion con la Secretaria de
Docencia para someter a consideracion de los Consejos de Gobierno y Académico.

B Garantizar la conservacion y mantenimiento de los edificios, muebles, maquinas, herramientas,
acervo bibliografico y demas bienes de la Facultad.

[

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.
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B Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacion sobre el estado que guarde el
Organismo Académico.

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

Recibir y entregar mediante inventario la Facultad.

Designar al Representante de la Direccibn (RD) y asegurarse de la implementacion,
mantenimiento y mejora de los procesos certificados que aplican en la Facultad de Contaduria
y Administracion, a fin de contribuir en la administracion adecuada del Sistema de Gestion de
Calidad.

B Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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CONSEJO ACADEMICO

OBJETIVO:

Opinar y dictaminar sobre los proyectos, iniciativas e investigaciones, relacionadas con los
aspectos académicos de la Facultad.

FUNCIONES:

Opinar y dictaminar sobre los asuntos académicos que le sean presentados por los érganos de
gobierno y académicos de la Facultad o de la Universidad.

Analizar y emitir su juicio sobre los proyectos e iniciativas de caracter académico que se le
presenten al Rector, Director, los miembros del Personal Académico y los Alumnos.

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

Dictaminar sobre los planes de estudio y las unidades de aprendizaje de las licenciaturas de la
Facultad.

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

Opinar sobre las propuestas de ingreso, promocion, estimulo y sanciones del personal
académico, para someterlas a través del Director a la resolucion del Consejo Gobierno.

Evaluar y dictaminar sobre el estado académico de la Facultad, acordando lo conducente.

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

Dictaminar sobre los programas de trabajo y evaluar los informes semestrales que deben
presentar los Profesores de Tiempo Completo de la Facultad.

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

Ser el érgano auxiliar del Director y coadyuvante del Consejo de Gobierno.

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

Las demés que le confiera la legislacion universitaria.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia de la Facultad, en
estricto apego a la legislaciéon universitaria.

FUNCIONES:
B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

B Fungir como secretario de los Consejos Académico y de Gobierno, asimismo, difundir y aplicar
en la Facultad los acuerdos y dictamenes que surjan en los mismos.

B Sustituir al Director en términos de la legislacién universitaria y, en su caso, presidir los
Consejos de Gobierno y Académico con voz y voto.

B Coadyuvar en la elaboracién, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

B Coordinar las actividades a desarrollar por las dependencias adscritas a la Subdireccion
Académica, para su funcionamiento y cumplir con lo establecido en los programas de trabajo
derivados del Plan de Desarrollo de la Facultad.

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

B Someter a los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad, las iniciativas que surjan en
materia de elaboracién, evaluacion, actualizacién y reestructuracion de los planes y unidades
de aprendizaje que ofrece la Facultad.

B Coadyuvar con las dependencias involucradas para la integracion de la plantilla del personal
docente y la programacién de acuerdo al calendario por cada ciclo escolar, y someterlos a los
Consejos de Gobierno y Académico para su aprobacion.

B Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades del personal docente en el proceso
de ensefianza aprendizaje.

B Supervisar el funcionamiento de las areas de docencia de la Facultad y establecer estrategias
gue permitan realizar con eficiencia el quehacer académico.

B Diseflar y operar, el Programa de Seguimiento y Evaluacion de Planes y Unidades de
Aprendizaje de las licenciaturas, a fin de promover la formacién permanente del personal
encargado de su ejecucién en aspectos disciplinarios y pedagogicos.

Promover y gestionar la capacitacion y actualizacion del personal académico de la Facultad.

Coadyuvar con la Direccion de la Facultad en los procesos de concursos de oposicién y juicios
de promocion.
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Coordinar la elaboracién del calendario interno de examenes parciales, finales, extraordinarios
y a titulo de suficiencia, a fin de someterlo a la aprobacién de los Consejos de Gobierno y
Académico.

Atender los asuntos extraordinarios con respecto a la evaluacion de los alumnos.

Promover y dar seguimiento a los procesos de evaluaciéon profesional, que puedan orientar y
apoyar al aspirante a obtener el grado académico correspondiente.

Coordinar las actividades concernientes a la asignacion del sinodo y la fecha de examen para
la evaluacién profesional de los alumnos que egresan de la Facultad, de acuerdo a lo que
establece el Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la UAEM.

Verificar que el material biblio-hemerografico sea acorde a los planes y programas de estudio
de las Licenciaturas.

Gestionar ante la Subdireccibn Administrativa los requerimientos en materia de acervo
bibliogréafico, material didactico, salas de computo e infraestructura necesaria con base en las
necesidades detectadas y dando observancia a los lineamientos emitidos por la Direccion de
Infraestructura Académica de la UAEM.

Coadyuvar con la Coordinacion de Vinculacién de la Facultad en las actividades de movilidad
nacional e internacional de los estudiantes y personal académico.

Asignar y autorizar a los maestros de tiempo completo, de medio tiempo y maestros de
asignatura que deseen participar en el Programa Institucional de Tutoria Académica
(ProInsTA), a fin de orientar a los alumnos y motivarlos a tener un mejor aprovechamiento
académico.

Coordinar la imparticion del idioma inglés y el servicio otorgado por el Centro de Auto Acceso,
en cumplimiento a lo establecido por la Direccién de Aprendizaje de Lenguas.

Mantener un enlace de comunicacidon con la Direccion de Educacién a Distancia, para la
administracién del plan educativo de la Licenciatura en Informatica Administrativa, en su
modalidad a distancia.

Evaluar el informe mensual de cada dependencia adscrita a la Subdireccion Académica.

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

Generar y presentar, a la Direccion, un informe del avance de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en
Administracién asignadas por la Subdireccién Académica, asi como mantener una relacién directa
con el personal docente y la comunidad estudiantil.

FUNCIONES:

B Concertar acciones con la Subdireccién Académica para el seguimiento y evaluacion del plan
de estudios y las unidades de aprendizaje por competencias de la Licenciatura en
Administracion.

B Asistir puntualmente a la convocatoria emitida por el Secretario del Consejo Académico de la
Facultad, a fin de apoyar y participar con voz y voto en las reuniones mensuales del Consejo
Académico, como lo establece el Reglamento de Escuelas y Facultades de la Universidad.

B Programar y Convocar a las Reuniones de Academia, para la elaboracién y actualizacion de
los programas de las unidades de aprendizaje consideradas en el Plan de Estudios por
Competencias y para la elaboracion de las guias del docente y del alumno, asi como el
establecimiento de los temarios calendarizados, horarios y fechas de exadmenes para cada
semestre.

B Verificar la asistencia del personal docente y el cumplimiento de los programas de las unidades
de aprendizaje por competencias que se estén llevando a cabo, asi como la aplicacion de los
examenes en las fechas programadas y aprobadas por los Consejos Académico y de Gobierno
de la Facultad.

B Coadyuvar con la Subdireccién Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica (PROINSTA).

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios y los programas de las unidades de aprendizaje, para someterlas a la aprobacion de
la Subdireccién Académica.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la planeacion de la oferta de unidades de
aprendizaje para cada semestre escolar y para cursos intersemestrales, asi como en la
integracion de la plantilla del personal docente de la Licenciatura en Administracion.

B Coadyuvar con la Subdireccibn Académica en la detecciébn de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico y salas de computo, a fin de satisfacer los requerimientos del
plan de estudios de la Licenciatura en Administracion.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la elaboracion de las equivalencias y
revalidaciones emitidas por parte de la Direccion de Control Escolar de la UAEM, a solicitud, de
los alumnos por cambio de carrera, por cambio de plantel o para ingresar a la Facultad.
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Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

Participar con la Subdireccién Académica en el seguimiento y evaluacién del plan de estudios y
los programas de las unidades de aprendizaje de la Licenciatura en Administracion, por medio
de auditoria externa, a fin de obtener la certificacion correspondiente.

Participar en la planeacién y organizacion anual del Congreso de la Licenciatura en
Administracion, con la colaboracion directa del comité de alumnos de la Licenciatura y
gestionando las acciones necesarias ante las autoridades correspondientes; de igual modo,
planear y organizar las semanas académicas y conferencias, entre otros.

Atender, en tiempo y forma, las convocatorias emitidas por Asociacion Nacional de Facultades
y Escuelas de Contaduria y Administracion (ANFECA) Zona V, para la participacion de los
alumnos de la Facultad en el Maratéon de Conocimientos, en el Area de Administracion que tal
instancia organiza.

Proporcionar la informacion solicitada por la Coordinacion de Planeacion para ser remitida a la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo institucional de la UAEM, a fin de integrar los informes
anuales de la Direccion.

Asistir a las reuniones periédicas programadas por la Subdireccion Académica para atender los
asuntos relacionados con el personal docente, los alumnos y asuntos competentes de la
Licenciatura en Administracion.

Proporcionar justificantes de inasistencia para los alumnos de la Licenciatura en Administracion
gue presenten documentacion probatoria emitida por alguna institucion puablica, Unicamente a
causa de enfermedad o accidente.

Programar e informar a los docentes de la Licenciatura en Administracion sobre los cursos de
capacitacion a ofertarse, a través de la Direccion de Desarrollo del Personal Académico
(DIDEPA), en cada semestre.

Presentar de manera semestral a la Subdireccién Académica, una propuesta de plantilla del
personal docente de la Licenciatura en Administracion, para su revision y aprobacién por los
Consejos Académico y de Gobierno.

Coordinar al responsable de la Licenciatura en Administracién en la unidad los “Uribe” para la
realizacion de las actividades académico-administrativas relacionadas con la atencion del
personal docente y a la comunidad estudiantil de ese campus.

Coadyuvar en las acciones referentes al mantenimiento y operacién del Sistema de Gestion de
la Calidad al interior de la Facultad.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA EN CONTADURIA
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en Contaduria
asignadas por la Subdireccion Académica, asi como mantener una relacién directa con el personal
docente y la comunidad estudiantil.

FUNCIONES:

B Concertar acciones con la Subdireccion Académica para el seguimiento y evaluacion del plan
de estudios y las unidades de aprendizaje por competencias de la Licenciatura en Contaduria.

B Asistir puntualmente a la convocatoria emitida por el Secretario del Consejo Académico de la
Facultad, a fin de apoyar y participar con voz y voto en las reuniones mensuales del Consejo
Académico, como lo establece el Reglamento de Escuelas y Facultades de la Universidad.

B Programar y Convocar a las reuniones de Academia, para la elaboracién y actualizacion de los
programas de las unidades de aprendizaje consideradas en el Plan de Estudios por
Competencias y para la elaboracién de las guias del docente y del alumno, asi como el
establecimiento de los temarios calendarizados, horarios y fechas de exadmenes para cada
semestre.

B Verificar la asistencia del personal docente y el cumplimiento de los programas de las unidades
de aprendizaje por competencias que se estén llevando a cabo, asi como la aplicacion de los
examenes en las fechas programadas y aprobadas por los Consejos Académico y de Gobierno
de la Facultad.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica (ProlnsTA).

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacién de iniciativas y actualizacién del plan de
estudios y los programas de las unidades de aprendizaje, para someterlas a la aprobacién de
la Subdireccién Académica.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la planeacion de la oferta de unidades de
aprendizaje para cada semestre escolar y para cursos intersemestrales, asi como en la
integracion de la plantilla del personal docente de la Licenciatura en Contaduria.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la deteccibn de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico y salas de computo, a fin de satisfacer los requerimientos del
plan de estudios de la Licenciatura en Contaduria.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la elaboracion de las equivalencias y
revalidaciones emitidas por parte de la Direccién de Control Escolar de la UAEM, a solicitud de
los alumnos, por cambio de carrera, por cambio de plantel o para ingresar a la Facultad.

B Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.
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Participar con la Subdireccion Académica en el seguimiento y evaluacion del plan de estudios y
los programas de las unidades de aprendizaje de la Licenciatura en Contaduria, por medio de
auditoria externa, a fin de obtener la certificacién correspondiente.

Participar en la planeacién y organizacion anual del Congreso de la Licenciatura en
Contaduria, con la colaboracion directa del comité de alumnos de la Licenciatura y gestionando
las acciones necesarias ante las autoridades correspondientes; de igual modo, planear y
organizar las semanas académicas y conferencias, entre otros.

Atender, en tiempo y forma, las convocatorias emitidas por ANFECA Zona V, para la
participacién de los alumnos de la Facultad en el Maratdon de Conocimientos en el Area de
Finanzas y Fiscal que tal dependencia organiza.

Proporcionar la informacion solicitada por la Coordinacion de Planeacion para ser remitida a la
Secretaria de Planeacién y Desarrollo institucional de la UAEM, a fin de integrar los informes
anuales de la Direccion.

Asistir a las reuniones periédicas programadas por la Subdireccion Académica para atender los
asuntos relacionados con el personal docente, los alumnos y asuntos competentes de la
Licenciatura en Contaduria.

Proporcionar justificantes de inasistencia para los alumnos de la Licenciatura en Contaduria
gue presenten documentacion probatoria emitida por alguna institucion puablica, Unicamente a
causa de enfermedad o accidente.

Programar e informar a los docentes de la Licenciatura en Contaduria sobre los cursos
semestrales de capacitacion a ofertarse, a través de DIDEPA.

Presentar de manera semestral a la Subdirecciébn Académica, una propuesta de plantilla del
personal docente de la Licenciatura en Contaduria, para su revisiéon y aprobacién por los
Consejos Académico y de Gobierno.

Coordinar al responsable de la Licenciatura en Contaduria en la unidad los “Uribe” para la
realizacion de las actividades académico-administrativas relacionadas con la atencion del
personal docente y a la comunidad estudiantil de ese campus.

Coadyuvar en las acciones referentes al mantenimiento y operacion del Sistema de Gestién de
la Calidad al interior de la Facultad.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA
EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en Informatica
Administrativa asignadas por la Subdireccién Académica, asi como mantener una relacion directa
con el personal docente y la comunidad estudiantil.

FUNCIONES:

B Concertar acciones con la Subdireccion Académica para el seguimiento y evaluacién del plan
de estudios y las unidades de aprendizaje por competencias de la Licenciatura en Informética
Administrativa.

B Asistir puntualmente a la convocatoria emitida por el Secretario del Consejo Académico de la
Facultad, a fin de apoyar y participar con voz y voto en las reuniones mensuales del Consejo
Académico, como lo establece el Reglamento de Escuelas y Facultades de la Universidad.

B Programar y Convocar a las reuniones de Academia, para la elaboracién y actualizacién de los
programas de las unidades de aprendizaje consideradas en el Plan de Estudios por
Competencias y para la elaboracién de las guias del docente y del alumno, asi como el
establecimiento de los temarios calendarizados, horarios y fechas de exdmenes para cada
semestre.

B Verificar la asistencia del personal docente y el cumplimiento de los programas de las unidades
de aprendizaje por competencias que se estén llevando a cabo, asi como la aplicacion de los
examenes en las fechas programadas y aprobadas por los Consejos Académico y de Gobierno
de la Facultad.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica (ProlnsTA).

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios y los programas de las unidades de aprendizaje, para someterlas a la aprobacion de
la Subdireccién Académica.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la planeacion de la oferta de unidades de
aprendizaje para cada semestre escolar y para cursos intersemestrales, asi como en la
integracion de la plantilla del personal docente de la Licenciatura en Informatica Administrativa.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la deteccidbn de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico y salas de computo, a fin de satisfacer los requerimientos del
plan de estudios de la Licenciatura en Informatica Administrativa.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la elaboracion de las equivalencias y
revalidaciones emitidas por parte de la Direccién de Control Escolar de la UAEM, a solicitud de
los alumnos, por cambio de carrera, por cambio de plantel o para ingresar a la Facultad.
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B Participar con la Subdireccibn Académica en el seguimiento y evaluaciébn de planes y
programas de estudios de la Licenciatura en Informética Administrativa, por medio de Auditoria
Externa, a fin de ser certificada frente a la Institucion Evaluadora Externas de CACECA.

B Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Participar en la planeacién y organizacion anual del Congreso de la Licenciatura en Informética
Administrativa, con la colaboracion directa del comité de alumnos de la Licenciatura y
gestionando las acciones necesarias ante las autoridades correspondientes; de igual modo,
planear y organizar las semanas académicas y conferencias, entre otros.

B Proporcionar la informacion solicitada por la Coordinacion de Planeacién para ser remitida a la
Secretaria de Planeacién y Desarrollo institucional de la UAEM, a fin de integrar los informes
anuales de la Direccion.

B Asistir a las reuniones periédicas programadas por la Subdireccion Académica para atender los
asuntos relacionados con el personal docente, los alumnos y asuntos competentes de la
Licenciatura en Informatica Administrativa.

B Proporcionar justificantes de inasistencia para los alumnos de la Licenciatura en Informatica
Administrativa que presenten documentacion probatoria emitida por alguna institucion publica,
Unicamente a causa de enfermedad o accidente.

B Programar e informar a los docentes de la Licenciatura en Informatica Administrativa sobre los
cursos semestrales de capacitacion a ofertarse, a través de DIDEPA.

B Presentar de manera semestral a la Subdirecciébn Académica, una propuesta de plantilla del
personal docente de la Licenciatura en Informéatica Administrativa, para su revision y
aprobacién por los Consejos Académico y de Gobierno.

B Mantener un enlace de comunicacién con la Direccién de Educacion Continua y a Distancia de
la UAEM, para la administracion del plan de estudios de la Licenciatura en Informatica
Administrativa en su modalidad a distancia, atendiendo al disefio de las guias de estudio
independiente, asi como la administracion de la plataforma del Portal de Servicios Educativos
(SEDUCA).

B Coordinar al responsable de la Licenciatura en Informatica Administrativa en la unidad los
“Uribe” para la realizacién de las actividades académico-administrativas relacionadas con la
atencion del personal docente y a la comunidad estudiantil de ese campus.

B Coadyuvar en las acciones referentes al mantenimiento y operacion del Sistema de Gestion de
la Calidad al interior de la Facultad.

B Generar y presentar, a la Subdireccion Académica, un informe mensual de las actividades
desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE DOCENCIA DE LA LICENCIATURA
EN MERCADOTECNIA

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas de la Licenciatura en
Mercadotecnia asignadas por la Subdireccion Académica, asi como mantener una relacion directa
con el personal docente y la comunidad estudiantil.

FUNCIONES:

B Concertar acciones con la Subdireccion Académica para el seguimiento y evaluacién del plan
de estudios y las unidades de aprendizaje por competencias de la Licenciatura en
Mercadotecnia.

B Asistir puntualmente a la convocatoria emitida por el Secretario del Consejo Académico de la
Facultad, a fin de apoyar y participar con voz y voto en las reuniones mensuales del Consejo
Académico, como lo establece el Reglamento de Escuelas y Facultades de la Universidad.

B Programar y Convocar a las reuniones de Academia, para la elaboracién y actualizacién de los
programas de las unidades de aprendizaje consideradas en el Plan de Estudios por
Competencias y para la elaboracién de las guias del docente y del alumno, asi como el
establecimiento de los temarios calendarizados, horarios y fechas de exdmenes para cada
semestre.

B Verificar la asistencia del personal docente y el cumplimiento de los programas de las unidades
de aprendizaje por competencias que se estén llevando a cabo, asi como la aplicacion de los
examenes en las fechas programadas y aprobadas por los Consejos Académico y de Gobierno
de la Facultad.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en el seguimiento del Programa Institucional de
Tutoria Académica (ProlnsTA).

B Coadyuvar con el Comité Curricular en la formulacion de iniciativas y actualizacion del plan de
estudios y los programas de las unidades de aprendizaje, para someterlas a la aprobacion de
la Subdireccién Académica.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la planeacion de la oferta de unidades de
aprendizaje para cada semestre escolar y para cursos intersemestrales, asi como en la
integracion de la plantilla del personal docente de la Licenciatura en Mercadotecnia.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la deteccidbn de necesidades de acervo
bibliografico, material didactico y salas de computo, a fin de satisfacer los requerimientos del
plan de estudios de la Licenciatura en Mercadotecnia.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la elaboracion de las equivalencias y
revalidaciones emitidas por parte de la Direccién de Control Escolar de la UAEM, a solicitud de
los alumnos, por cambio de carrera, por cambio de plantel o para ingresar a la Facultad.
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B Participar con la Subdireccibn Académica en el seguimiento y evaluaciébn de planes y
programas de estudios de la Licenciatura en Mercadotecnia, por medio de Auditoria Externa, a
fin de ser certificada frente a la Institucion Evaluadora Externas de CACECA.

B Atender y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal.

B Participar en la planeacién y organizacion anual del Congreso de la Licenciatura en
Mercadotecnia, con la colaboracion directa del comité de alumnos de la Licenciatura y
gestionando las acciones necesarias ante las autoridades correspondientes; de igual modo,
planear y organizar las semanas académicas y conferencias, entre otros.

B Proporcionar la informacion solicitada por la Coordinacion de Planeacién para ser remitida a la
Secretaria de Planeacién y Desarrollo institucional de la UAEM, a fin de integrar los informes
anuales de la Direccion.

B Asistir a las reuniones periédicas programadas por la Subdireccién Académica para atender los
asuntos relacionados con el personal docente, los alumnos y asuntos competentes de la
Licenciatura en Mercadotecnia.

B Proporcionar justificantes de inasistencia para los alumnos de la Licenciatura en Informatica
Administrativa que presenten documentacion probatoria emitida por alguna institucion publica,
Unicamente a causa de enfermedad o accidente.

B Programar e informar a los docentes de la Licenciatura en Mercadotecnia sobre los cursos
semestrales de capacitacidn a ofertarse, a través de DIDEPA.

B Presentar de manera semestral a la Subdireccién Académica, una propuesta de plantilla del
personal docente de la Licenciatura en Mercadotecnia, para su revision y aprobacién por los
Consejos Académico y de Gobierno.

B Mantener un enlace de comunicacién con la Direccién de Educacion Continua y a Distancia de
la UAEM, para la administracién del plan de estudios de la Licenciatura en Mercadotecnia en
su modalidad a distancia, atendiendo al disefio de las guias de estudio independiente, asi
como la administracién de la plataforma del Portal de Servicios Educativos (SEDUCA).

B Coordinar al responsable de la Licenciatura en Mercadotecnia en la unidad los “Uribe” para la
realizacién de las actividades académico-administrativas relacionadas con la atencién del
personal docente y a la comunidad estudiantil de ese campus.

B Coadyuvar en las acciones referentes al mantenimiento y operacion del Sistema de Gestién de
la Calidad al interior de la Facultad.

B Generar y presentar, a la Subdireccion Académica, un informe mensual de las actividades
desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Expedir, actualizar y controlar el historial académico de los alumnos de la Facultad, desde su
ingreso hasta su egreso, a fin de emitir la documentacién oficial que avale, y en su caso, certifique
los estudios realizados.

FUNCIONES:

B Planear y programar las actividades a realizar por el Departamento.

B Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Direccion de Control Escolar de la
UAEM, asi como a lo establecido en la legislacién universitaria.

B Difundir a los profesores y alumnos de la Facultad, las disposiciones establecidas por la
Direccion de Control Escolar de la UAEM, referentes a requisitos y documentacién necesaria
para la realizacion de tramites.

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

B Asegurar la calidad de los servicios escolares que se proporcionan a la comunidad
universitaria.

B Coordinar y supervisar la aplicacién del examen de admision a la Facultad, para que ésta se
realice con estricto apego a las disposiciones establecidas por la Administracion Central.

B Mantener actualizada la informacion de la oferta de unidades de aprendizaje de la Facultad en
el Sistema, a fin de que los alumnos puedan consultar y elaborar sus horarios de clase para
llevar a cabo su reinscripciéon en tiempo y forma.

B Realizar y dar seguimiento a los tramites de preinscripcion, inscripcién y reinscripcion, asi
como expedir los documentos oficiales que avalan y certifican los estudios realizados por los
alumnos de la Facultad.

B Controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos dando observancia a las
normas técnicas y disposiciones emitidas por el Departamento de Archivo Universitario.

B Supervisar que se mantenga actualizada la base de datos del Sistema Oficial de Control
Escolar de la Facultad.

B Dar seguimiento a los tramites de revalidacién y convalidacion que soliciten los aspirantes a
ingresar a la Facultad.

B Mantener informados a los alumnos sobre los requisitos que se solicitan para la expedicion de
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Certificados Totales y Parciales, Constancias, Cartas de Pasante, a fin de dar complimiento a
los procedimientos establecidos.
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Generar y entregar al personal académico las listas para el registro de calificaciones de los
examenes parciales, finales, extraordinarios y a titulo de suficiencia, asi como expedir los
recibos de pago relativos a estos dos ultimos.

Atender al personal académico en la recepcion y captura de calificaciones, a fin de cumplir con
la normatividad vigente y que el alumno cuente con sus calificaciones registradas en el sistema
en tiempo y forma.

Generar, al finalizar cada semestre, las estadisticas escolares referentes al indice de
aprovechamiento y reprobacion de los alumnos, por grupo, por unidad de aprendizaje y para
cada licenciatura que ofrece la Facultad.

Integrar y remitir, en tiempo y forma, los reportes estadisticos, informes y listas de
calificaciones solicitados por las instancias competentes de la Facultad y la Administracion
Central.

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

OBJETIVO:

Planear, coordinar y supervisar las actividades referentes al proceso de titulacion, a fin de que los
egresados de licenciatura de la Facultad, obtengan el grado académico correspondiente.

FUNCIONES:

B Acordar con la Subdireccion Académica las disposiciones internas en materia de titulacién y
someterlas a consideracion de los Consejos de Gobierno y Académico para su autorizacion.

B Proporcionar permanentemente a los pasantes de las licenciaturas de la Facultad, la
informacion referente a requisitos y documentacion necesaria para el registro de proyectos de
tesis y la obtencion del grado.

B Vigilar que el proceso de titulacion, en sus diferentes modalidades, se realice con base en la
reglamentacién emitida para tal efecto.

B Llevar a cabo el registro de los temas de trabajo escrito, que generen los egresados de
Licenciatura, como una de las modalidades de titulacién, asi como integrar los expedientes
respectivos.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la designacion de revisores de protocolo y
trabajo escrito, asi como en la designacion del sinodo para la evaluacién profesional en las
diferentes modalidades de titulacion.

B Asignar a los presidentes del sinodo en las Escuelas Incorporadas que lo solicitan, con base
en lo establecido en la normatividad de la Institucion y previa autorizacion de la Subdireccion
Académica de la Facultad.

B Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la programacion de fechas para la sustentacion
de examenes recepcionales, asi como en la organizacién de la ceremonia de protocolo de
toma de protesta de los alumnos que eligieron titularse por la modalidad de aprovechamiento.

B Controlar y mantener actualizada la lista de profesores que participan en el proceso de
evaluacién profesional.

B Llevar el control de los libros de actas de evaluacion profesional de las licenciaturas de la
Facultad.

B Vigilar que los revisores del trabajo escrito, presenten la liberacion de tesis en tiempo y forma,
a fin de agilizar los tramites correspondientes.

B Remitir a la Direccion de Control Escolar de la Administracion Central la documentacién
necesaria para la elaboracion de titulos profesionales.

B Coadyuvar en el establecimiento de mecanismos que permitan enriquecer el programa de
seguimiento de egresados.
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Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion del Sistema de Gestién de la
Calidad al interior de la Facultad.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

SGC - UAEM 35/66 '
I1SO 9001:2008 2009 - 201}




Manual de Organizacion Revision Vigente No. 01

Facultad de Contaduria'y Administracién Fecha: 10/10/11

DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Promover la formacion académica de los estudiantes de las licenciaturas que se ofrecen en la
Facultad; asi como ofrecer asesorias a los alumnos que la requieran, a fin de que cuenten con
mayores oportunidades para su éxito académico y profesional.

FUNCIONES:

B Planear y organizar las actividades del Programa de Tutoria por licenciatura, a fin de darlo a
conocer al claustro de tutores y darle cumplimiento, siendo autorizado por la Subdireccion
Académica y los Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad.

B Llevar a cabo la planeacion, programacion y organizacion del grupo de académicos de las tres
licenciaturas que ofrece la Facultad, para brindar el servicio de asesorias académicas a los
alumnos que las soliciten, a fin de incrementar su aprovechamiento académico.

B Establecer y operar mecanismos de comunicacién permanentes con los alumnos, brindandoles
apoyo a lo largo de su trayectoria escolar.

B Disefiar, proponer e implementar estrategias que permitan reforzar y encauzar el desarrollo y
aprovechamiento académico de los alumnos.

B Planear y programar, con el Claustro de Tutores, las reuniones grupales e individuales que se
llevaran a cabo con los alumnos a lo largo de cada semestre.

B Planear, programar y organizar la atencion a las solicitudes de los alumnos, a fin de conocer, a
través de los tutores de cada licenciatura, las necesidades de apoyo académico.

B Organizar y programar, con DIDEPA, la capacitacion para los docentes que quieran formar
parte del Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), a fin de conocer y adquirir el
conocimiento y habilidades para participar como tutor académico en la Facultad.

B Gestionar ante la DIDEPA la emision de nombramientos para los docentes que van a participar
en el Programa Institucional de Tutoria Académica, por licenciatura.

B Promover la canalizacién de los alumnos detectados con problemas psicolégicos, familiares,
etc. a las dependencias de la Universidad correspondientes, a fin de orientarlos y brindarles el
apoyo necesario.

B |nformar y asesorar al estudiante sobre la seleccién de materias optativas, basandose en la
trayectoria escolar y los resultados del estudio vocacional del alumno.

B |ntegrar un informe global de las actividades de tutoria académica de la Facultad y remitirlo a la
coordinacion de ProInsTA, a fin de entregar la constancia de cumplimiento a los tutores que
hayan participado en dicho programa por cada una de las licenciaturas que oferta la Facultad.

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS AVANZADOS

OBJETIVO:

Promover y difundir los estudios avanzados para la formacion de profesionales especializados en
el &rea econdmico-administrativa, asi como fomentar el desarrollo de proyectos de investigacion
por parte de los docentes y alumnos de la Facultad.

FUNCIONES:
B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

B Coadyuvar en la elaboracién, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la
Facultad, en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

B Planear, dirigir y organizar las actividades administrativas de investigacion y estudios
avanzados, asi como las desarrolladas por el personal adscrito a la Coordinacion.

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

B Promover el desarrollo de nuevos planes de estudio de maestria y doctorado, con las
diferentes areas de concentracion, asi como coordinar la evaluacién de los ya existentes.

B |Integrar la plantilla del personal docente de los estudios avanzados, con base en los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados; asi como
someterla a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto de la
Direccion.

B Vigilar que se cumpla la reglamentacion en relacion a la Investigacién y los Estudios
Avanzados, asi como los lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados de la UAEM.

B 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
investigacion y estudios avanzados.

B Coadyuvar con la Coordinacion de Difusion Cultural, la Coordinacién de Extension y la
Coordinacién de Vinculacion, en la difusion y promocién de las actividades de investigacion y
estudios avanzados de la Facultad.

B Mantener comunicacion permanente con la Subdireccion Académica de la Facultad para
conocer los estudios pertinentes en relacion a los estudios avanzados.

Coordinar las actividades del personal académico de los estudios avanzados.
Formular proyectos de programas relativos a la docencia en el nivel de estudios avanzados.

Coordinar la presentacion y ejecucion de programas y proyectos de investigacion de la
Facultad.
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B Coordinar la asignacion de revisores de protocolos de tesis, asi como a los integrantes del
jurado de las evaluaciones profesionales.

B Supervisar el correcto funcionamiento de las dependencias adscritas a la Coordinacién de
Instigacion y Estudios Avanzados.

B Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

Generar y presentar, a la Direccion, un informe del avance de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

OBJETIVO:

Organizar y promover los proyectos de investigacion en el ambito de las ciencias econémico-
administrativas dentro de la Facultad, a fin de crear cuerpos académicos y formar profesores e
investigadores de alto nivel.

FUNCIONES:

B Conocer, difundir y dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y convocatorias en materia
de investigacién, establecidos en la legislacion universitaria, asi como por la Secretaria de
Investigacion y Estudios Avanzados.

B Planear, organizar y fomentar las actividades de investigacion en el &area econdmico-
administrativa, con base en las lineas de investigacién con que cuenta la Facultad.

B Organizar la preparacién, presentacion y ejecucion de los programas y proyectos de
investigacion de la Facultad.

B Verificar el seguimiento académico de los proyectos de investigacion por parte de cada uno de
los investigadores adscritos a la Facultad.

B Promover la apertura de lineas de investigacion y proyectos especificos, asi como el
seguimiento a los diferentes proyectos registrados ante la Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados.

B Planear, organizar y promover eventos de investigacion intra e interinstitucionales en el area de
ciencias econdmico administrativas.

B Promover y coordinar la participacion de los investigadores de la Facultad en eventos
académicos y foros de investigacion en el &mbito estatal, nacional e internacional.

B Promover la publicacion de articulos en revistas indizadas, los cuales se deriven de los
proyectos de investigacion desarrollados en la Facultad.

B Promover la conformacién y consolidacion de cuerpos académicos, asi como fomentar su
vinculacién con algunos otros.

B Supervisar el trabajo realizado por los cuerpos académicos de la Facultad, a fin de reportar a la
Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la Universidad, los avances y resultados
de los proyectos de las diferentes lineas de investigacion.

B Coadyuvar con la Coordinaciéon de Difusién Cultural, la Coordinacion de Extension y la
Coordinacién de Vinculacion, en la divulgacion de los productos de investigacion de la
Facultad, a través de conferencias, simposios, congresos, revistas o libros, a fin de hacerlos
del conocimiento de la comunidad.

B Supervisar y coadyuvar en las actividades del Comité de Investigacion de la Facultad.

\’ SGC - UAEM 39166 W‘

4, /50 9001:2008 I st VA




Manual de Organizacion Revision Vigente No. 01

Facultad de Contaduria y Administracién Fecha: 10/10/11

Validar los trabajos de investigacion, asi como aplicar indicadores de calidad a los diferentes
proyectos, para su aprobacion por el Comité de Investigacion de la Facultad.

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

Generar y presentar, a la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados, un informe del
avance de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS AVANZADOS

OBJETIVO:

Organizar y conducir las actividades académico-administrativas de los estudios avanzados que se
ofertan en la Facultad, a fin de formar profesionistas, docentes e investigadores de alto nivel.

FUNCIONES:

B Planear, organizar y supervisar a las academias que se integren por cada una de las areas de
especializacion.

B Promover y difundir los estudios avanzados de la Facultad entre la comunidad universitaria, asi
como en Instituciones de los diferentes sectores de la sociedad.

B Promover la formulacion y actualizacion de los programas de estudios avanzados en los
niveles de diplomado, especializacién, maestria y doctorado.

B Estudiar los problemas relativos a la ensefianza de las materias por especialidad que se
ofrecen en los planes de estudios avanzados.

B Revisar semestralmente los programas de estudio de las materias por especialidad,
proponiendo en su caso su actualizacion y someterlo a la aprobacion de los Consejos
Académico y de Gobierno.

B Comunicar oportunamente a la Subdireccion Administrativa, sobre los movimientos que se
registren en la plantilla del personal docente de los estudios avanzados, a fin de gestionar ante
las instancias correspondientes la situacién administrativa de éstos.

B Registrar, organizar y controlar los expedientes de los estudiantes adscritos a los programas
de estudios avanzados.

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

B Coordinar las acciones referentes a los proyectos de tesis de maestria y doctorado, a fin de
coadyuvar con los alumnos en la obtencion del grado académico correspondiente.

B Revisar y analizar la pertinencia de los diferentes protocolos y proyectos de investigacion que
den sustento a los programas de estudios avanzados.

B Dar seguimiento a los trdmites académico-administrativos relacionados con el proceso de
obtencion del grado académico.

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

B Generar y presentar, a la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados, un informe del
avance de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

OBJETIVO:

Planear, organizar, programar y difundir las actividades y eventos académicos, culturales, de
proteccién civil y deportivos de la Facultad, creando una conciencia humanistica y cientifica y
manteniendo una estrecha relacion con las demas funciones sustantivas y adjetivas de la Facultad.

FUNCIONES:
B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

B Coadyuvar en la elaboracidn, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

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

B Propiciar y fomentar acciones tendientes a fortalecer entre la comunidad de la Facultad, un
sentido de pertenencia e identidad institucional, fomentando en ellos los valores universitarios.

B Atender las acciones referentes a la promocion, difusiébn y organizaciébn de congresos,
seminarios, conferencias y actividades similares dentro de la Facultad; asi como gestionar lo
necesario para la edicion de publicaciones.

B Programar y difundir las actividades y eventos académicos, culturales y deportivos, con el fin
de incrementar el nivel cultural de la comunidad de la Facultad.

B Planear y programar las actividades culturales, académicas, artisticas y deportivas, con el fin
de que se desarrollen en el tiempo establecido y con base en el Plan de Desarrollo de la
Facultad.

B Coordinar la difusion de los boletines informativos en colaboracién con el Secretario de
Difusion Cultural de la Administracion Central, para dar a conocer a la comunidad estudiantil de
la Facultad las actividades académicas, culturales y deportivas mas relevantes.

B Difundir dentro de la Facultad los lineamientos para la publicacion de los articulos en revistas
arbitradas.

B Promover la participacion de la comunidad estudiantil, del personal académico y del personal
administrativo en la produccién editorial, insertdndoles una cultura de trabajo intelectual.

B  Promover la participacion de la comunidad de la Facultad en actividades de educacion fisica y
deportiva; asi como, en los torneos de interligas universitarias a nivel nacional.

B Coadyuvar con las diferentes Unidades Departamentales que integran a la Facultad en la
promocién y difusion de sus actividades; asi como, en la elaboracion de materiales de
impresion.
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Fomentar una cultura sobre el cuidado del medio ambiente y de proteccion civil, asi como
promover el desarrollo de acciones que permitan proteger la integridad de la comunidad y de
las instalaciones de la Facultad.

Mantener comunicacioén permanente con la Subdireccion Administrativa de la Facultad, a fin de
canalizar los tramites que se generan por la prestacion de servicios.

Solicitar apoyo a la Secretaria de Difusién Cultural de la Universidad, para la realizacion de los
eventos artisticos, culturales y deportivos contemplados en el Programa de Actividades.

Integrar grupos culturales y deportivos con el fin de fomentar en el estudiante el desarrollo de
habilidades académicas, artisticas y deportivas.

Organizar y supervisar las actividades que marca el programa de Proteccion Civil de la
Facultad con apoyo y coordinacion del responsable del Programa a nivel institucional.

Coordinar al personal médico, a fin de proteger la integridad fisica de los alumnos, del personal
docente y del personal administrativo, brindando consultas, proporcionando primeros auxilios y
llevando a cabo las campafias de vacunacion programadas en el Programa Institucional de
Proteccion Civil Universitaria.

Atender las actividades de operacién y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestidén de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE VINCULACION

OBJETIVO:

Vincular y relacionar a la Facultad con la sociedad, favoreciendo acciones encaminadas a prestar
servicios o0 apoyar a la comunidad, por medio del establecimiento y firma de convenios con
instituciones de los sectores publico, privado y social.

FUNCIONES:

B Coadyuvar en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

B Coordinar la firma de convenios con instituciones de los sectores publico, privado y social, con
la finalidad de que los alumnos de la Facultad realicen el servicio social y las practicas
profesionales.

B Establecer e implementar estrategias que permitan mejorar la vinculaciéon entre la Facultad y
los diferentes sectores de la sociedad, a fin de proporcionarles servicios que resulten mas
Gtiles.

B Dar seguimiento a los convenios establecidos, con el fin de conseguir, generar y ofrecer
productos y servicios especializados.

B Promover y difundir el programa de movilidad estudiantil nacional e internacional a los alumnos
de licenciatura en universidades afiliadas a la UAEM, a fin de fortalecer en gran medida el
crecimiento y la competitividad académica de nuestra comunidad estudiantil.

B Supervisar el desarrollo y cumplimiento del Programa Institucional de Seguimiento de
Egresados y administrar el registro sistematizado de egresados de la Facultad, por generacion.

B Promover y administrar el Programa de Becas orientado a brindar apoyo econémico a los
estudiantes del nivel licenciatura de la Facultad.

B Supervisar que el Programa de Becas se lleve a cabo de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Extension y Vinculacion de la Universidad, asi como verificar
gue el otorgamiento de las mismas se lleve a cabo en tiempo y forma.

B Coordinar y supervisar la afiliacion de los alumnos de la Facultad al Seguro Médico Facultativo.

B Desarrollar e implementar estrategias que permitan el establecimiento de convenios con los
sectores publico, privado y social para el desarrollo de investigacion, servicio social y practicas
profesionales.

B Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con el servicio social, practicas profesionales
y bolsa de trabajo; asi como atender y dar seguimiento a los tramites necesarios para la
expedicion de los documentos correspondientes.

B Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

\’ SGC - UAEM 44166 W‘

4, /50 9001:2008 I st VA




Manual de Organizacion Revision Vigente No. 01

Facultad de Contaduria'y Administracién Fecha: 10/10/11

COORDINACION DE EXTENSION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

OBJETIVO:

Coordinar las actividades relacionadas con la extensién del conocimiento en las disciplinas
académicas que ofrece la Facultad, fomentar y fortalecer el desarrollo de una cultura
emprendedora y empresarial entre la comunidad universitaria, apegada al Modelo de Incubacién
de Empresas UAEM y al Modelo SBDC, asi como las acciones del Programa Emprendedor.

FUNCIONES:

Coadyuvar en la elaboracién, seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad
en los aspectos que conciernen al area de su competencia.

Planear, organizar y evaluar las actividades a desarrollar por la Coordinacion.

Representar a la Universidad ante los sectores publico, privado y social e instancias
universitarias, cuando asi sea requerido por las autoridades, en los diferentes actos y eventos
relacionados con el desarrollo empresarial.

Gestionar ante autoridades gubernamentales los apoyos para la construccion, consultoria y
equipamiento de la Red Universitaria de Incubadoras de Empresas.

Gestionar la vinculacién con instancias nacionales e internacionales con el objetivo de
fomentar el desarrollo empresarial.

Ofrecer a los sectores de la sociedad proyectos relacionados con las diferentes disciplinas del
conocimiento que ofrece la Facultad, aprovechando la tecnologia existente.

Promover e instrumentar programas y estrategias de extensiéon y vinculacién con los sectores
publico, privado y social.

Gestionar los recursos financieros, materiales y de capital humano necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Coordinacion.

Coordinar, evaluar y controlar la cartera de cursos de capacitacion y talleres, para brindar el
apoyo a las instituciones que lo soliciten, de acuerdo a sus necesidades.

Gestionar ante la Coordinacién de Difusion Cultural de la Facultad, la publicacién de las
convocatorias de los congresos, seminarios y conferencias que se tienen programados en
cada semestre.

Impulsar la funcion de extension de la Facultad en otras instituciones nacionales e
internacionales de los sectores publico y privado, constituyendo alianzas estratégicas en
proyectos de educacion continua y a distancia.

Generar el reporte de la situacion financiera de la Coordinacion de Extension y Desarrollo
Empresarial, a fin de hacerlo del conocimiento del Director de la Facultad y de la dependencia
correspondiente de la Universidad.
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Desarrollar y dar cumplimiento al programa de educacion continua, en areas competentes del
conocimiento que ofrece la Facultad, pertinentes a las necesidades y requerimientos de los
diversos sectores de la sociedad.

Promover, entre los alumnos, el fortalecimiento de una conciencia de responsabilidad y
compromiso con la sociedad, promoviendo, a su vez, la identidad con la Facultad.

Establecer procesos de mejora que permitan servicios de extension y vinculacidon cada vez
mas Utiles para la Universidad y la sociedad en general.

Autorizar, supervisar y asistir a eventos como el “Concurso del Universitario Emprendedor”,
“Expo Emprendedor”, “Foro Mexiquense PYME”, “Semana Nacional PYME”, foros nacionales e
internacionales, seminarios y conferencias relativas a fomentar la cultura emprendedora y

cursos y talleres.

Coordinar y vigilar que la incubadora de la Facultad se apegue al Modelo de Incubacién de
Empresas UAEM y al Modelo SBDC.

Supervisar que se lleve a cabo la evaluacion del desempefio del personal que brinda atencion
a los emprendedores universitarios y no universitarios.

Autorizar la integracion de prestadores de servicio social para apoyar la operacion de los
Departamentos y Unidades que integran la Coordinacion.

Organizar e implementar acciones que propicien y promuevan un clima laboral adecuado en la
Coordinacién y los Departamentos y Unidades que la integran.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

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

\ g

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INCUBACION DE EMPRESAS

OBJETIVO:

Coordinar y guiar, apegados al Modelo de Incubaciéon de Empresas UAEM y al Modelo SBDC, la
orientacion y asesoria que se proporciona a emprendedores universitarios y no universitarios para
la creacién de nuevas empresas, mejora y consolidacion de las ya existentes, asi como para el
desarrollo de proyectos empresariales viables.

FUNCIONES:

B Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Incubacién de
Empresas.

B Operar el Departamento de Incubacién de Empresas conforme al Modelo de Incubacion de
Empresas UAEM y al Modelo SBDC.

B Fomentar el desarrollo de habilidades empresariales en los emprendedores universitarios y no
universitarios, a través de una atencion personalizada y tutorial.

B Apoyar a proyectos de negocio viables que requieran de un espacio fisico en donde iniciar sus
operaciones, ya sea con oficinas, talleres, salas de juntas y mobiliario y equipo de oficina.

B Gestionar y dar seguimiento a financiamientos y apoyos del Gobierno Federal, Estatal o sector
privado, para proyectos empresariales viables y para el desarrollo y consolidacién de empresas
ya existentes.

B Difundir los servicios que ofrece la incubadora y las empresas incubadas, asi como apoyar la
vinculacion con instituciones publicas y privadas.

B Promover y coordinar la participacion de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones
y eventos a nivel nacional e internacional.

B Coadyuvar en la gestion de recursos econdémicos de fondos gubernamentales y privados para
el desarrollo y consolidacion de la Red Universitaria de Incubadoras de Empresas.

B Coadyuvar en las actividades del Programa Emprendedor UAEM, promoviéndolas en los
espacios universitarios a través de conferencias, platicas y visitas.

Coadyuvar en las actividades del Concurso del Universitario Emprendedor.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal adscrito al Departamento y Unidades que lo
conforman con la finalidad de asegurar su operacién adecuada y eficiente.

B Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la atencion que se ofrece a los emprendedores
universitarios y no universitarios.

B Vigilar que los prestadores de servicio social que se incorporen al Departamento cuenten con
las aptitudes apropiadas para apoyar su operacion.
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B Disefiar, proponer e implementar programas de capacitacion empresarial para emprendedores
universitarios y no universitarios en atencién a sus requerimientos.

B Emitir e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones de la Incubadora.

B Apoyar a los diferentes espacios académicos, en la organizacion y desarrollo de sus propios
eventos de emprendedores.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

Generar y presentar, a la Coordinacién un informe de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas para el estudio de mercado que les permita,
durante el proceso de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia,
para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES:

B Realizar la aplicacion correcta de los procesos del Modelo de Incubacion de Empresas UAEM
y del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

B Aplicar en su éarea de influencia, las politicas, procedimientos y programas para el
cumplimiento de los objetivos de la Incubadora.

B Proponer un estudio de mercado aplicado y dirigido a cada proyecto de emprendedor -
empresario.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Analizar y evaluar la efectividad del estudio de mercado adoptados con base en metodologias
descritas en el Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y el Modelo SBDC asi como disefiar
estrategias para la correccion de desviaciones.

B Coadyuvar con el Departamento de Incubacién de Empresas en las acciones relativas a la
participacién de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

B Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacion de estudio de mercado necesaria.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

B Generar y presentar, al Departamento de Incubacién de Empresas un informe de las
actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE INGENIERIA

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas de ingenieria que les permita, durante el proceso
de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia, para el logro de sus
objetivos.

FUNCIONES:

B Realizar la aplicacién correcta de los procesos del Modelo de Incubacién de Empresas UAEM
y del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

B Aplicar en su éarea de influencia, las politicas, procedimientos, y programas para el
cumplimiento de los objetivos de la Incubadora.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacion necesaria relativa al proceso productivo del producto o servicio de los proyectos
incubados.

B Coadyuvar con el Departamento de Incubacién de Empresas en las acciones relativas a la
participacién de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

B Desarrollar, proponer e implementar métodos de distribucion efectiva para la elaboracion del
producto-servicio de las empresas incubadas.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

B Generar y presentar, al Departamento de Incubacion de Empresas un informe de las
actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas de administracién de negocios que les permita,
durante el proceso de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia,
para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES:

.\ §O 01 2008 ' ":m-zou ! I

Realizar la aplicacion correcta de los procesos del Modelo de Incubacion de Empresas UAEM
y del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Aplicar en su éarea de influencia, las politicas, procedimientos, y programas para el
cumplimiento de los objetivos de la Incubadora.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Generar y proponer herramientas para la planeacion, organizacién, direccion y control de los
proyectos empresariales de los emprendedores.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacidn necesaria relativa a su administracion.

Permanecer informado de los diferentes programas de apoyo para la regularizacion fiscal y
legal que son otorgados por el Gobierno Federal, Estatal o Municipal y los organismos
relacionados, a los micro, pequefios y medianos empresarios.

Buscar, evaluar y proponer sistemas de administracion y control que permitan a los
empresarios, modernizarse y mantenerse actualizados.

Emitir los reportes de las anomalias y los problemas de caracter administrativo, contable, fiscal
y legal de los proyectos albergados, asi como proponer alternativas de solucién.

Coadyuvar con el Departamento de Incubacion de Empresas en las acciones relativas a la
participacion de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia asi como en los relativos al Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

Generar y presentar, al Departamento de Incubacién de Empresas un informe de las
actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE FINANZAS

OBJETIVO:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas financieras que les permita, durante el proceso
de incubacion de empresas, obtener un aprendizaje empresarial en la materia, para el logro de sus
objetivos.

FUNCIONES:
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Realizar la aplicacion correcta de los procesos del Modelo de Incubacién de Empresas UAEM
y del Modelo SBDC para el desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Aplicar en su éarea de influencia, las politicas, procedimientos, y programas para el
cumplimiento de los objetivos de la Incubadora.

Programar la atencion de asesorias a emprendedores y empresarios.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacion financiera necesaria.

Contribuir con las Unidades de Mercadotecnia, Administracion e Ingenieria, proporcionando
informacién de indole financiera para asesorar a los emprendedores.

Generar y proponer flujos de efectivo, programa de inversiones y proyectos de obtencion de
recursos para el adecuado funcionamiento de los negocios incubados.

Permanecer informado de los diferentes programas de apoyo para la obtencién de los créditos
otorgados por el Gobierno Federal, Estatal o Municipal y los organismos relacionados, a los
micro, pequefios y medianos empresarios.

Coadyuvar con el Departamento de Incubacion de Empresas en las acciones relativas a la
participacién de la incubadora y sus incubados en ferias, exposiciones y eventos a nivel
nacional e internacional.

Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

Generar y presentar, al Departamento de Incubacién de Empresas un informe de las
actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EMPRESARIAL

OBJETIVO:

Coordinar y orientar la oferta de servicios de formacion, capacitacion y actualizacién para las
pequefias y medianas empresas, con base en el Modelo de Incubacién de Empresas UAEM y el
Modelo SBDC.

FUNCIONES:

Establecer los criterios necesarios para la elaboracion de convenios y contratos que permitan
mantener la demanda de capacitacion por parte de las pequefias y medianas empresas de la
region, tomando como base la normatividad universitaria vigente.

Detectar, coordinar y atender las necesidades de capacitacion de las pequefias y medianas
empresas de la region.

Disefiar e implementar estrategias de evaluacion de los instructores, asi como de los
participantes para garantizar la calidad de los cursos de capacitacion.

Coadyuvar en las actividades del Programa Emprendedor UAEM, promoviéndolas en la zona,
a través de conferencias, platicas y visitas.

Determinar las acciones estratégicas, politicas, planes y programas adecuados que permitan
mantener una oferta de capacitacion vigente, acorde al Modelo de Incubacion de Empresas
UAEM y el Modelo SBDC.

Supervisar los servicios que ofrece la Coordinacion de Desarrollo Empresarial para la
satisfaccion de las necesidades de formacion, capacitacién y actualizacion en los diferentes
giros empresariales, en el marco de la responsabilidad social universitaria.

Garantizar la atencion adecuada de los requerimientos de formacion, capacitacion y
actualizacién que soliciten las pequefias y medianas empresas de la region.

Disefiar, proponer e implementar mecanismos de difusion de los servicios que ofrece la
Coordinaciéon de Desarrollo Empresarial a través de los medios disponibles.

Proponer y someter a consideracion de la Coordinacion de Desarrollo Empresarial y Direccion
de la Facultad, los criterios para la remuneracion de instructores.

Avalar la documentacién oficial que acredita la formacién o capacitacion de los usuarios de los
servicios de la Coordinaciéon de Desarrollo Empresarial.

Generar y mantener actualizado el Catdlogo de Servicios de formacion, capacitacion y
actualizacion, con base en el entorno empresarial de la region.

Evaluar los resultados y el impacto obtenido en los servicios de formacion, capacitacion y
actualizacion que proporciona el Departamento, a efecto de asegurar la eficiencia, eficacia y
efectividad de los mismos.
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B Participar en cursos, conferencias y eventos especiales relacionados con el desarrollo
empresarial.

B Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros necesarios
para el desarrollo de las actividades del Departamento.

B Proporcionar la informacién y documental necesaria para efectos de auditoria; asi como
atender y dar seguimiento a las observaciones que de ellas se deriven.

B Contribuir en las actividades de mantenimiento y operacion de los procesos del SGC en los
gue tenga injerencia, asi como en los relativos al Modelo de Incubacion de Empresas UAEM y
al Modelo SBDC.

Generar y presentar, a la Coordinacién, un informe de las actividades desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

"SGC - UAEM 54/66

4, SO 9001:2008




Manual de Organizacion Revision Vigente No. 01

Facultad de Contaduria'y Administracién Fecha: 10/10/11

COORDINACION DE PLANEACION

OBJETIVO:

Coordinar, integrar y sistematizar la informacion para la planeacion, desarrollo y evaluacion de las
distintas dependencias de la Facultad, asi como apoyar técnicamente en la elaboracion,
seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo de la misma.

FUNCIONES:

B Dar cumplimiento a los lineamientos y mecanismos establecidos por la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional para la elaboracion del Plan de Desarrollo de la Facultad.

B Concertar acciones con la Direccién, Subdirecciones, Coordinaciones, Departamentos y
Unidades de la Facultad para la formulacién del Plan de Desarrollo.

B Disefiar y establecer un sistema de control y evaluacién, que permita determinar el avance de
los programas contenidos en el Plan de Desarrollo de la Facultad y con base en esto llevar a
cabo las modificaciones pertinentes.

Coadyuvar con la Direccion de la Facultad en la evaluacién anual del Plan de Desarrollo.

Organizar e integrar la informacion solicitada por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional para la elaboracién de la agenda estadistica de la Universidad.

B Generar y dar seguimiento al POA (Programa Operativo Anual); asi como, coordinar la
integracion del PIFI (Programa Institucional de Fortalecimiento Integral) de la Facultad,
conforme a los establecidos por la Administraciéon Central.

B Generar estadisticas auxiliares, asi como aquellas que reflejen el alcance de las actividades
llevadas a cabo en la Facultad, a fin de tomar decisiones y ajustar acciones.

B |nformar a la Direccién de las acciones e indices alcanzados en los programas y proyectos de
las areas de la Facultad.

Coordinar la integraciéon del Informe Anual de Actividades de la Direccion.

Concertar acciones con la Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo para la
elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion y de Procedimientos de la Facultad,
con base en los lineamientos establecidos para tal efecto.

B Mantener comunicacion permanente con la Direccién de Informacién Universitaria a efecto de
consolidar y remitir la informacion generada por la Facultad y que debe ser publicada en el Sitio
de Transparencia y Acceso a la Informacion de la UAEM.

B Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

Generar y presentar, a la Direccion, un informe de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Planear, controlar y hacer uso eficiente de los recursos, materiales, técnicos y financieros, asi
como coordinar las acciones referentes al capital humano, en un marco de disciplina y rendicion de
cuentas, para el cumplimiento de los fines que tiene asignados la Facultad.

FUNCIONES:
B Acordar con el Director de la Facultad los asuntos de su competencia.

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

B Generar, en coordinacion con las demés areas de la Facultad, el presupuesto anual, a fin de
dotarlo de lo necesario para el buen funcionamiento y cumplimiento de los programas y
proyectos.

B Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo,
reportando oportunamente el resultado del mismo a la Direccién de Recursos Humanos, para
su afectacion en némina.

B Gestionar y administrar las partidas asignadas por la Administracion Central, asi como las
otorgadas por dependencias del sector publico y privado.

B Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM, la contratacion del personal
académico, administrativo y de confianza, asi como los movimientos de alta y baja de plantilla,
sustituciones, vacaciones, incapacidades, cambios y permisos.

B Gestionar ante las instancias correspondientes y de acuerdo a las necesidades detectadas, los
cursos de capacitacion y actualizacién para el personal administrativo adscrito a la Facultad.

B Tramitar ante la dependencia correspondiente de la Universidad, las adquisiciones,
mantenimiento y transporte, requeridos para el cumplimiento de los planes y proyectos de las
diferentes areas de la Facultad.

B Revisar y supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, mobiliario y equipo de la Facultad.

B Vigilar la oportuna y permanente actualizacién del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliografico asignado a la Facultad, observando las disposiciones emitidas por el
Departamento de Bienes Patrimoniales.

B Efectuar ante la Direccién de Recursos Financieros de la UAEM, los trdmites necesarios
relacionados con la obtencion, ejercicio y comprobacion del fondo fijo.

B Atender los procesos de auditoria que sean practicados a la Facultad por la Contraloria
Universitaria, asi como los practicados por otras instancias.

\’ SGC - UAEM 56/66 W‘

4, /50 9001:2008 I st VA




\ g

Manual de Organizacion Revision Vigente No. 01

Facultad de Contaduria y Administracién Fecha: 10/10/11

Reportar en tiempo y forma al Departamento de Tesoreria de la UAEM, los ingresos generados
por la Facultad.

Supervisar y controlar que el material bibliogréfico se encuentre inventariado, asi como que la
adquisicion y donacion de ejemplares se realice de manera congruente con los programas de
estudio, con objeto de satisfacer las demandas de docentes y estudiantes.

Gestionar lo referente al mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo,
mantenimiento de la sefial de Internet y licencias de software, ante la Direccion de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones.

Coadyuvar con las demas dependencias de la Facultad en la gestion de apoyos para llevar a
cabo los diferentes eventos académicos a realizarse.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a las diferentes
dependencias adscritas a la Subdireccién Administrativa, asi como el avance de los procesos
administrativos establecidos.

Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

Generar y presentar, a la Direccion, un informe periédico de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Subdirecciébn Administrativa en las acciones concernientes a la planeacion,
gestion y ejercicio de los recursos destinados al desarrollo de las actividades; asi como en el
suministro del equipo audiovisual, servicio de fotocopiadoras y almacén, a fin de dar cumplimiento
a las funciones sustantivas y adjetivas de la Facultad.

FUNCIONES:

Generar mediante sistema, las requisiciones para solicitar el servicio de mantenimiento y
transporte, a fin de canalizarlos en tiempo y forma al area de la Facultad que lo solicite.

Verificar que el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo
de la Facultad se realice en tiempo y forma.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas al personal administrativo
adscrito a la Facultad, en las instalaciones de Ciudad Universitaria.

Coadyuvar con la Subdireccion Administrativa en el levantamiento del inventario de bienes
muebles de las instalaciones de la Facultad en Ciudad Universitaria, asi como, tramitar las
altas y bajas del mobiliario y equipo, ante el Departamento de Bienes Patrimoniales.

Generar y remitir a la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM, un informe de asistencia y
de los movimientos de alta y baja de plantilla, sustituciones, vacaciones, incapacidades,
cambios y permisos del personal de la Facultad, en las instalaciones de Ciudad Universitaria.

Supervisar que el material bibliografico se encuentre inventariado y clasificado en la Biblioteca
de la Facultad, en las instalaciones de Ciudad Universitaria.

Suministrar en tiempo y forma el equipo audiovisual (proyectores de acetatos, televisiones,
reproductores de video, etc.), asi como proporcionar el servicio de fotocopiado, cuando sea
requerido por la comunidad de la Facultad.

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

Generar y presentar, a la Subdireccion Administrativa, un informe de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento adecuado del equipo de cémputo de las areas académicas y
administrativas de la Facultad, a fin de brindar un servicio oportuno y eficiente a los alumnos y
personal docente.

FUNCIONES:

B Planear y coordinar los servicios, en materia de computo, para atender los requerimientos de
las diferentes unidades administrativas de la Facultad.

B Proporcionar asesoria técnica al personal académico, administrativo y alumnos, para el uso
adecuado del equipo de computo.

B Difundir, asesorar y supervisar a los usuarios de la Facultad en el manejo de los recursos
informaticos para un mejor rendimiento.

B Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones institucionales que rigen los
servicios de computo.

B Someter a la consideracion de la Subdireccion Administrativa la asignacion de los equipos de
cémputo.

B Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo de las areas académicas y
administrativas.

B Llevar a cabo la revision del equipo de cOmputo, asi como emitir el diagndstico de las
condiciones y necesidades del mismo, para someterlo a consideracién de la Subdireccion
Administrativa.

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

B Generar y presentar, a la Subdireccion Administrativa, un informe del avance de actividades
desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD LOS “URIBE”

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Subdirecciébn Administrativa en las acciones concernientes a la planeacion,
gestion y ejercicio de los recursos destinados al desarrollo de las actividades dentro de la Unidad
los “Uribe”, asi como vigilar el 6ptimo funcionamiento de la misma.

FUNCIONES:

B Vigilar el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas al personal adscrito a la Unidad
los “Uribe” y canalizar los asuntos que surjan dentro de la misma al area de la Facultad que
corresponda.

B Realizar, mediante el sistema, los tramites de adquisicion, mantenimiento y transporte ante la
dependencia correspondiente de la Universidad, a fin de coadyuvar al 6ptimo desarrollo de las
actividades sustantivas y adjetivas de la Facultad, en la Unidad los “Uribe”.

B Realizar, ante la Direccion de Recursos Financieros de la UAEM, los tramites administrativos
concernientes al fondo fijo asignado a la Unidad.

B Generar y remitir a la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM, un informe de asistencia y
de los movimientos de alta y baja de plantilla, sustituciones, vacaciones, incapacidades,
cambios y permisos del personal de la Facultad adscrito a la Unidad los “Uribe”.

B Verificar que el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo
de la Unidad los “Uribe” se realice en tiempo y forma.

B Coadyuvar con la Subdireccion Administrativa en el levantamiento del inventario de bienes
muebles, asimismo tramitar las altas y bajas del mobiliario existente en la Unidad los “Uribe”,
ante la dependencia correspondiente de la Universidad.

B Supervisar y controlar que el material bibliografico de la Unidad los “Uribe” se encuentre
inventariado y clasificado.

B Controlar el préstamo de equipo audiovisual como son: proyectores de acetatos, televisiones,
reproductores de video y diapositivas, cafiones y computadoras para el personal académico y
alumnos, asi como, el servicio de fotocopiado, en la Unidad los “Uribe”.

B Procurar el correcto funcionamiento de las salas de cémputo, asi como el servicio de asesoria
técnica, a fin de satisfacer las necesidades de la comunidad de la Unidad los “Uribe”.

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

B Generar y presentar, a la Subdireccion Administrativa, un informe de las actividades
desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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IX. GLOSARIO

Albergue: Espacio en el que se aloja una empresa para su crecimiento y desarrollo por un tiempo
determinado.

Alumnos: Personas fisicas inscritas en uno 0 mas de las espacios académicos, quienes
conservan su calidad en términos de la legislacion universitaria.

ANFECA: Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion.
ANUIES: Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior.
Area: Parte de la Facultad en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Asesorias: Es la aportacion intelectual dirigida hacia un area especifica, para la resolucién o
analisis de un problema.

Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucibn o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional,
gue es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada
uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un
funcionario en un grupo de trabajo.

CACECA: Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y Administracion.

Consultoria: Es la aplicacion del conocimiento extramuros, de algin miembro de la Institucion
contratado con caracter exclusivo por la misma, para la soluciébn de problemas ajenos a la
Institucion.

COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.

Coordinacién: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias areas,
6rganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad
de accion necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la
actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccién de bienes y
servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

Dependencia Administrativa: Son unidades congruentes y coherentes de apoyo administrativo
para ejecutar las decisiones, dictdmenes, acuerdos y Ordenes de los 6rganos de autoridad de
quien dependen. Estan dotadas de facultades necesarias para el ejercicio de su cargo.

DIDEPA: Direcciéon de Desarrollo del Personal Académico.

Emprendedor-Empresario: Es la persona que tiene un proyecto de negocio o una empresa en
marcha.
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FCA: Facultad de Contaduria y Administracion.

Legislacion Universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la Universidad Auténoma del
Estado de México, para el desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas.

Incubadora de Empresas: Organizacion con espacios fisicos, en la que se proporciona a las
empresas que inician, un ambiente protegido para iniciar operaciones.

Manual de Organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente a los
antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras, objetivos y funciones de las
dependencias que integran a la Facultad, sefialando los grados de autoridad y responsabilidad. Asi
mismo, contiene un organigrama en el que se describe en forma grafica la estructura de
organizacion.

OA: Organismo Académico.

Objetivo: Es el enunciado del propoésito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicién de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi como lineas de mando.

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

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

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

POA: Programa Operativo Anual.

Sector privado: Se encuentra integrado por las empresas privadas y los particulares que prestan
un servicio.

Sector productivo: Se integra por los sectores publico, privado y social.
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Sector publico: Se encuentra integrado por el Gobierno Federal, Estatal, Municipal, organismos y
empresas publicas.

Sector social: Se encuentra integrado por las distintas asociaciones civiles sin fines de lucro,
camaras, instituciones, etc.

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

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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Xll. ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Facultad de Contaduria y Administracion de la Universidad
Autonoma del Estado de México. Toluca, México; octubre de 2011.

Segunda Edicion
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