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1. Introduccion

La Universidad Auténoma de Chiapas en el marco del Programa de Desarrollo Institucional y Proyecto
Académico 2022-2026, Subprograma 6. Gobierno universitario, se planteé como objetivo clave “Consolidar
la estructura y procesos que desarrolle el Gobierno Universitario para el cumplimiento de las funciones
sustantivas y adjetivas...” (UNACH, 2024). Para lograr lo anterior, es necesario contar con estructuras y
procesos apropiados para la toma de decisiones estratégicas y administrar la organizacion de manera que
se asegure la continuidad y efectiva realizacién de sus funciones, optimizando los recursos humanos,
materiales y financieros; pero, sobre todo, consolidar una institucion dinamica y eficaz.

Con la finalidad de iniciar los trabajos del programa antes citado, la Direccion General de Planeacién con
base en el Articulo 45 de la Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas que hace referencia a la
Planeacién Universitaria; y lo establecido en el Articulo 629, fraccion Il y XI del Estatuto Integral en el cual
sefiala como atribucion de la Direccion: “Proponer los mecanismos necesarios para modificar la estructura
académica y administrativa de la Universidad; y elaborar los anteproyectos de manuales de funciones,
organizacion...”, se presenta la Guia para la Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones de las
Dependencias de Administracion Central de la Universidad Auténoma de Chiapas.

Por ello, en agosto de 2023 se inicié un proceso participativo e incluyente para la actualizacion del Manual
de Organizacién y Funciones de las unidades académicas (MOF-UA), en el que participaron los titulares,
secretarios (as) académicos, administradores (as) coordinadores (as) y responsables de area de las 42
unidades académicas que conforman la Universidad.

El MOF-UA es un documento de observancia general y obligatoria; tiene como finalidad comunicar las
funciones generales y especificas de las unidades académicas que integran la Universidad para alcanzar
las metas propuestas y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad universitaria.
Establece y delimita las funciones de cada area para indicar responsabilidades, evitar duplicidad de
funciones, actividades y omisiones. Ademas, serd una herramienta para la orientacion e induccion del
personal de nuevo ingreso o de nueva incorporacion a las unidades académicas, facilitando su incorporacion
a cada una de ellas.

El presente manual, esta integrado por dos grandes apartados; el primero de ellos, hace referencia a los
elementos de caracter institucional que circunscriben al MOF-UA, los cuales son: Introduccién, propdsito del
documento y apartados que lo integran; marco normativo, relaciona los principales ordenamientos o
disposiciones juridicas, de los que se derivan las funciones establecidas en el manual; objetivos de la
institucion; mision, describe brevemente la razén de ser de la Unidad Académica con respecto de la
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institucion; visién, describe brevemente lo que se quiere alcanzar en un futuro con las actividades que
desarrolla la Unidad Académica para contribuir a la vision institucional.

El segundo apartado hace referencia a los elementos de actualizacién del MOF UA: organigrama
institucional, representacion grafica de la organizacién, mostrando las relaciones de autoridad, asesoria,
coordinacion y niveles jerarquicos de la Unidad Académica; estructura organica, es la relacion ordenada de
las areas que conforman la Unidad Académica en funcion de sus relaciones de jerarquia. En este apartado,
se presentan los organigramas especificos por cada nivel de autoridad de la Unidad Académica, asi como
su cuadro de cargos; estructura funcional, presenta el proposito y las funciones inherentes a las areas y su
estructura organica especifica, que le permiten cumplir con sus atribuciones, asi como sus relaciones
verticales y horizontales.

La vigencia del MOF- UA seré& por un periodo de cuatro afios a partir de su publicacion y su revision seréa
anual. En caso de actualizaciones antes del periodo citado debera notificarse a la Direccion General de
Planeacion para su analisis y validacion en el documento institucional, asi como su presentacion ante la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién de la Universidad para efectos del cumplimento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
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2. Marco Normativo

Nombre

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Medio de publicacion
FEDERAL

Constitucion

Diario Oficial de la Federacion

Cddigos

Numero de publicacién

Ultima reforma DOF
24-01-24

Ultima reforma DOF

Fecha de
publicacion

21 de enero de
2005

31 de diciembre de

Caodigo Fiscal de la Federacion Diario Oficial de la Federacion

12-11-21 1981

https://www.gob.mx/conavi/doc
umentos/codigo-de-edificacion-
de-vivienda-3ra-edicion-2017

Caodigo de Edificacion de Vivienda 32, Edicion 2017 25 de abril de 2018

- . L L Ultima reforma DOF 13 de diciembre de
Codigo de Comercio Diario Oficial de la Federacién 27032018 1889
Codigo Nacional de Procedimientos Diario Oficial de la Federacién Ultima reforma DOF 05 de marzo de
Penales 26-01-2024 2014

Ley Federal de Presupuesto y

Leyes

Diario Oficial de la Federacion

Ultima reforma DOF

30 de marzo de

Responsabilidad Hacendaria 13-11-23 2006
Ley de Disciplina Financiera de las Ultima reforma DOF
Entidades Federativas y de los Diario Oficial de la Federacion 10-05-22 27 de abril de 2016
Municipios
Ley del Impuesto al Valor Agregado Diario Oficial de la Federacion UIt|ma1 ;eﬁrr;a DOF 29 de d;(;sgwbre de
T N o Ultima reforma DOF 27 de diciembre de
Ley de Coordinacién Fiscal Diario Oficial de la Federacion ' 03-01-24 1978
Ley de Impuesto Sobre la Renta Diario Oficial de la Federacion Utima reforma DOF 11 de diciembre de
, 12-11-21 2013
Ley General de Educacion Diario Ofical de a Federacion | '™ pri 78 DOF | 19 de juiio de 1999
Ley General de Educacién Superior Diario Oficial de la Federacién Sin reforma 20 de abril de 2021
Ley Federal del Trabajo Diario Ofical de a Federacion | " paco 0 OO |01 de abril de 1970
Ley del Instituto de Seguridad y -
Servicios Sociales de los Diario Oficial de la Federacion Utima reforma DOF 31 de marzo de
4 29-11-23 2007
Trabajadores del Estado
Ley Federal de los Trabajadores al )
Servicios del Estado, Reglamentaria Diario Oficial de la Federacion Ultima reforma DOF 28 de diciembre de
del Apartado B) del Articulo 123 22-11-21 1963

Constitucional
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Ley de Ayuda Alimentaria para los

17 de enero de

; Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF
Trabajadores ' 2011
Ley de Obras Publicas y Servicios Diario Oficial de la Federacién Ultima reforma DOF 04 de enero de
Relacionados con las Mismas 20-05-2021 2000
Ley de Adquisiciones, -
Arrendamientos y Servicios del Diario Oficial de la Federacion | o' reforma DOF 04 de enero de
o 20-05-21 2000
Sector Publico
Ley General de Asentamientos - .
Humanos, Ordenamiento Territorial y Diario Oficial de la Federacién Utima reforma DOF 28 de noviembre
01-06-21 de 2016
Desarrollo Urbano
Ley General del Equilibrio Ecolégico Diario Oficial de la Federacién Ultima reforma DOF 28 de enero de
y la Proteccion al Ambiente 24-01-24 1988
Ley Federal sobre Monumentos y -_
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Diario Oficial de la Federacién Utima reforma DOF 06 de mayo de
- 16-02-18 1972
Historicos
Ley Organica de la Administracién o L Ultima reforma DOF 22 de agosto de
Publica Federal Diario Oficial de la Federacién 011223 1991
Ley General de Contabilidad Diario Oficial de la Federacién Ultima reforma DOF 31 de diciembre de
Gubernamental , 30-01-18 2008
Ley General de Responsabilidades | -y oficial de la Federacion | OtimareformaDOF 1 og 4o i de 2016
Administrativas 27-12-22
Ley General de Proteccion Civil Diario Oficial de la Federacién Ultlmazﬁc;r_rgg DOF 06 de junio de 2012
. T g Ultima reforma DOF 07 de enero de
Ley General de Poblacion Diario Oficial de la Federacion 12-07-18 1974
o o L, Ultima reforma DOF 23 de enero de
Ley de Nacionalidad Diario Oficial de la Federaciéon 93-04-12 1998
Ley General para la Igualdad entre o L Ultima reforma DOF 02 de agosto del
Hombres y Mujeres Diario Oficial de la Federacién 99-12-23 2006
Ley General de Acceso de las -
Muijeres a una Vida Libre de Diario Oficial de la Federacién Utiima reforma DOF 01 de febrero de
. ; 26-01-24 2017
Violencia
Ley Federal de Declaracion Especial -
de Ausencia para Personas Diario Oficial de la Federacién UItlmaZ(rf{)osr_r;;a DOF 22 de junio de 2018
Desaparecidas
. o - Ultima reforma DOF .
Ley General de Archivos Diario Oficial de la Federacion 19-01-23 15 de junio de 2018
Ley Eederal de Prp teccion a la Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF 01 de julio de 2020
Propiedad Industrial
o L, Ultima reforma DOF 24 de diciembre de
Ley Federal del Derecho de Autor Diario Oficial de la Federacion 01-07-20 1996
Ley de Ciencia y Tecnologia Diario Oficial de la Federacion Ultlma1 :e(f)%rgg DOF 05 de junio de 2002
Ley General en Materia de 08 de mavo de
Humanidades, Ciencias, Tecnologias | Diario Oficial de la Federacion Sin reforma 2023y
e Innovacién '
Ley General del Sistema Nacional Diario Oficial de la Federagign |  JtimareformaDOF | a0 1o de 2016
Anticorrupcion 20-05-21
Ley Federal de Transparencia y e iy Ultima reforma DOF 09 de mayo de
Acceso a la Informacién Publica Diario Oficial de la Federacion 20-05-21 2016
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Ley General de Transparencia y Diario Oficial de Ia Federacion Ultima reforma DOF 04 de mayo de
Acceso a la Informacion Piblica 20-05-21 2015
Ley General de Proteccion de Datos 26 de enero de
Personales en Posesion de Sujetos Diario Oficial de la Federacion Sin reforma 2017
Obligados
Decretos
Decreto que establece las medidas
para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las No. 6
. A o o iy Tomo DCCXI 10 de diciembre de
acciones de disciplina presupuestaria | Diario Oficial de la Federacién -
S o . Ultima reforma DOF 2012
en el ejercicio del gasto publico, asi
T 30-12-13
como para la modernizacion de la
Administracién Publica Federal
Decreto Presidencial del IMSS Diario Oficial de la Federacion 14 dz:i%tézmbre
Decreto por el que se crea el Consejo -
Nacional de la Agenda 2030 para el | Diario Oficial de la Federacion | “umareformaDOF | o6 4o il de 2017
. 20-07-21
Desarrollo Sostenible
Reglamentos
Reglamento de la Ley del Impuesto TP . Ultima reforma DOF 08 de diciembre de
Sobre la Renta Diario Oficial de la Federacién 060516 2015
Reglamento del Codigo Fiscaldela | -y oficial de la Federacion | OtimareformaDOF 1 o) 4o ol de 2014
Federacion 02-04-17
Reglamento de la Ley De -
Adquisiciones, Arrendamientos y Diario Oficial de la Federacién S LD 28 de julio de 2010
- . 14-02-24
Servicios del Sector publico
Reglamento de la Ley de Obras e
Publicas y Servicios Relacionados Diario Oficial de la Federacion UItmz;e_:Bc;r_r;g DOF 28 de julio de 2010
con las Mismas
Reglamento de la Ley Federal sobre - -
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Diario Oficial de la Federacién Utima reforma DOF 08 de diciembre de
o e 03-12-20 1975
Artisticos e Historicos
Reglamento de I? !_ey Genergl de Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF 05 de julio de 2013
Infraestructura Fisica Educativa
Reglamento de la Ley de Ayuda Diario Oficial de la Federacion Sinreforma DOF | 04 de junio de 2015
Alimentaria para los Trabajadores
Reglamento de Becas del Programa )
de Fomento, Formacion y Diario Oficial de Ia Federacion Ultima reforma DOF 10 de septiembre
Consolidacién de Capital Humano de 16-02-18 de 2018
Alto Nivel
Reglamento de [a Ley General de Diario Oficial de la Federagien | JtimareformaDOF | o i de 2000
Poblacion 28-09-12
Reglamento de la Ley de Diario Oficial de la Federagien | JumareformaDOF | 47 4o s i de 2009
Nacionalidad 25-11-13
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Lineamientos Técnicos Generales
para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacion de
las obligaciones establecidas en el Diario Oficial de la Federacién Ultima reforma DOF 04 de mayo de
titulo quinto y en la fraccién IV del 28-12-20 2016
articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica
Acuerdos

ACUERDO numero 17/11/17 por el
que se emiten los Lineamientos por
los que se conceptualizan y definen Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF
los niveles, modalidades y opciones
educativas del tipo superior
ACUERDO ntimero 08/04/20 por el
que se modifica el diverso nimero
17/11/17 por el que se establecen los
tramites y procedimientos Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF 30 de abril de 2020
relacionados con el reconocimiento
de validez oficial de estudios del tipo
superior

ACUERDO nimero 02/04/17 por el
que se modifica el diverso nimero
286 por el que se establecen los
lineamientos que determinan las
normas y criterios generales, a que
se ajustaran la revalidacién de
estudios realizados en el extranjero y
la equivalencia de estudios, asi como
los procedimientos por medio de los Diario Oficial de la Federacion Sin reforma DOF 18 de abril de 2017
cuales se acreditaran conocimientos
correspondientes a niveles
educativos o grados escolares
adquiridos en forma autodidacta, a
través de la experiencia laboral o con
base en el régimen de

certificacion referido a la formacion
para el trabajo.

ACUERDO numero 20/10/22 por el
que se emiten los Lineamientos por

13 de noviembre
de 2017

los que se conceptualizan y definen Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF 25 degg;uzbre de
las opciones educativas del tipo

superior

ACUERDO numero 25/12/23 por el

que se emiten las Reglas de 29 de diciembre de
Operacion del Programa Jévenes Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF 2023

Escribiendo el Futuro para el
Ejercicio Fiscal 2024
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ACUERDO numero 23/12/23 por el
que se emiten las Reglas de

Operacion del Programa para el Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF 29 de diciembre de
. 2023
Desarrollo Profesional Docente para
el Ejercicio Fiscal 2024
Otros
Presupuesto de Egresos de la 25 de noviembre
Federacion para el Ejercicio Fiscal Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF de 2023
2024 e
Plan Nacional de Desarrollo T iy . -
2019-2024 Diario Oficial de la Federacién Sin reforma DOF 12 de julio de 2019
Términos de Referencia para la Pagina Web Version 8
Renovacion y Seguimiento de https://conacyt.mx/convocatoria junio de 2021
) 06-21

Programas de Posgrado s/pnpc/marcos-de-referencia/
Términos de Referencia para la Pagina Web Version 7.1
Evaluacion y Seguimiento de https://conacyt.mx/convocatoria 03-21 ' marzo de 2021
Programas de Nuevo Ingreso s/pnpc/marcos-de-referencial
Manual de Organizacion de la https://www.sep.gob.mx/work/
Direccion General de Acreditacion, models/sep1/Resource/3348/3/ . -

P o . o Sin reforma julio de 2018
Incorporacién y Revalidacion de images/manual_organizacion_
Estudios (DGAIR) DGAIR_.pdf
Convenio de Berna para la . . , .
Proteccion de las Obras Literarias y hitps:/ W\.Nw.vylpo..ln_t/treatles/es/ Sin reforma 28 de septiembre

L text.jsp?file_id=283700 de 1979
Artisticas
Resolucion Asamblea General de las
Naciones Unidas, NRES/?O_“: https://undocs.org/es/A/RES/70 . 21 de octubre de
Transformar nuestro mundo: la ? Sin reforma 2015
Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible
ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Chiapas

Caodigo Civil para el Estado de

Periodico Oficial del Estado de
Chiapas

Cédigos

Periodico Oficial

Ultima reforma PO
No. 173, Decreto No.
373, Tomo llI
30-06-21

Ultima reforma PO

14 de septiembre
de 1824

05 de noviembre

Chiapas 23-01-19 de 2004

Codigo de la Hacienda Pdblica para | Periédico Oficial del Estadode |~ Ulimareforma PO oq 4o iciembre de
) . No. 318, Tomo lll

el Estado de Chiapas Chiapas 15.12-23 1999

Codigo Penal para el Estado de
Chiapas

Periddico Oficial del Estado de
Chiapas

Ultima reforma PO No.
280, Tomo llI, Decreto
No. 184
03-05-23

14 de marzo de
2007
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Leyes

Periddico Oficial del Estado de
Chiapas

Ultima reforma PO No.
200,32 Seccion, Tomo I,
22-12-21

ESCUELA DE HUMANIDADES, CAMPUS IX

01 de abril de 2020

Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Chiapas

Periddico Oficial del Estado de
Chiapas

Ultima reforma PO
No. 286, Decreto, No.
194, Tomo Ill
07-06-23

26 de junio de 2019

Ley de Obra Publica del Estado de
Chiapas

Periédico Oficial del Estado de
Chiapas

Ultima reforma PO
No. 217, 22. Seccion,

Decreto No. 054

31 de julio de 2013

31-12-15
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento . - Ultima reforma PO -
de Bienes Muebles y Contratacion de Periodico Ogﬁ:gl Zzl Estado de No.122, Tomo Il 21de dzlcgﬁzgnbre de
Servicios para el Estado de Chiapas P 19-08-20

Ley de Planeacion para el Estado de

Periédico Oficial del Estado de

Ultima reforma PO
No. 291, Decreto No. 207,

12 de septiembre

Chiapas Chiapas Tomo Il de 2014
05-07-23
Ultima reforma PO
Ley de Responsabilidades . - No. 122, 22 Seccién
Administrativas para el Estado de Periodico Og;:]!al del Estado de Decreto No. 261, Tomo | 30 de junio de 2017
Chiapas 'apas I
p
10-08-20
Ultima reforma PO
Ley de Educacion del Estado Libre y Periédico Oficial del Estado de No. 278, Tomo ll, 11 de diciembre de
Soberano de Chiapas Chiapas Decreto No. 278 2019
19-04-23

Ley de Proteccion Civil del Estado de

Periddico Oficial del Estado de

Ultima reforma PO
No. 398, 22 Seccidn,

18 de septiembre

Obligados del Estado de Chiapas

Decreto por el que se Expide el
Presupuesto de Egresos del Estado
de Chiapas para el ejercicio Fiscal
2024

Periédico Oficial del Estado de
Chiapas

30-08-17

PO No. 318, Decreto No.
031,
15-12-23

Chiapas Chiapas Decreto No. 307, Tomo Il de 2014
30-09-18
Ley para el Ejercicio Profesional del Periodico Oficial del Estado de Ultima reforma PO i
Estado de Chiapas Chiapas 06-05-19 22 de junio de 2018
Ultima reforma PO
i6 No. 315, 2% Seccion,
Ley de Proteccion de Datos Periédico Oficial del Estado de 30 de agosto de
Personales en Posesién de Sujetos Chiapas Decreto No. 239 2017

Decretos

14 de diciembre de
2023
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Ultima reforma PO

Reglamento de la Ley de Obra Periédico Oficial del Estado de No. 379 17 de noviembre
Publica del Estado de Chiapas Chiapas No. 2858-A-2006 de 2004
30-08-06
Reglamento de la Ley de -_
Adquisiciones, Arrendamiento de Periddico Oficial del Estado de Ultima reforma PO -
. - . No. 146 30 de julio de 2003
Bienes Muebles y Contratacion de Chiapas 06-01-21

Servicios para el estado de Chiapas

Reglamento del Comité de
Planeacion para el Desarrollo
Regional

Periédico Oficial del Estado de
Chiapas

PO No. 017, No. 0098-A-
2019, Tomo IIl, 06-02-19

13 de julio de 2011

Reglamento del Cédigo de la

Ultima reforma PO

) o Periédico Oficial del Estado de No. 0157, 22 Seccién, 27 de diciembre de
Hacienda Publica para el Estado de Chi T " 2018
Chiapas iapas omo

17-03-21

Otros
Ultima reforma PO

Presupuesto de Egresos del Estado Periddico Oficial del Estado de No. 075, 22. Seccion, 18 de diciembre de
de Chiapas 2020-2025 Chiapas Tomo Il 2019

31-12-19

https://congresochiapas.gob.m

Plan de Desarrollo Chiapas 2019 — x/legislaturalxvii/plan-estatal- Sin reforma mayo de 2019

2024

de-desarrollo-chiapas-2019-
2024

Acuerdo por el que se crea el
Consejo Estatal de la Agenda 2030
para el Desarrollo Sostenible del
Estado de Chiapas

Periédico Oficial del Estado de
Chiapas

Ultima reforma PO
No. 0532-A, Tomo llI
18-09-19

18 de abril de 2017

Lineamientos Generales de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina
del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica
Estatal

Ley Orgénica de la Universidad
Auténoma de Chiapas

Estatuto Integral de la Universidad
Auténoma de Chiapas

Periddico Oficial del Estado de
Chiapas

INSTITUCIONAL

Leyes

Periodico Oficial del Estado de
Chiapas

Pagina web
https://lwww.unach.mx

Ultima reforma PO
No. 021, No. 0116-A-
2019, Tomo Il
20-02-19

Ultima reforma PO
No. 084, 22. Seccion,
12-02-20

27-06-23

14 de enero de
2019

16 de agosto de
1989

22 de agosto de
2022
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Decretos/Acuerdos

ESCUELA DE HUMANIDADES, CAMPUS IX

Periédico Oficial del Estado de

PO No. 43, Decreto

eficiente y transparente de los
recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto universitario

https://www.unach.mx/
Gaceta Universitaria

Reglamentos

Sin modificacion

Decreto de Creacion de la . No. 98 23 de septiembre
Universidad Autonoma de Chiapas Chiapas 28-16-7 4 de 1974
Acuerdo por el que se establecen

politicas estratégicas para el uso Pagina web

26 de abril de 2019

Reglamento Interno del Honorable Gaceta Universitaria Ultima modificacion 06 de agosto de
Consejo Universitario 29-08-03 2003
Reglamento Interno del Comité o Ultima modificacion -
Permanente de Finanzas Gaceta Universitaria 280417 26 de julio de 2010

Reglamento para el Centro de
Educacion Continua y a Distancia de
la Universidad Autonoma de Chiapas

Programa de Desarrollo Institucional
y Proyecto Académico 2022-2026:
Por la Consolidacion de la Excelencia
de la Universidad Auténoma de
Chiapas

Honorable Consejo
Universitario

Otros

Pagina web
https://www.unach.mx/

Ultima modificacion
10-01-23

Sin modificacion

29 de septiembre
de 2006
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3. Misioén, Vision y Objetivos Institucionales

3.1 Mision de la Unidad Académica

superior que imparte programas educativos pertinentes, acordes al contexto de desarrollo, respondiendo a los estandares de
calidad con la finalidad de formar profesionales competentes en el area de Humanidades, que contribuyan a conformar una

sociedad inclusiva teniendo un alto compromiso social en el ambito donde se desempefien.

3.2 Vision al 2030 de la Unidad Académica

reconocida por su liderazgo en la generacion de conocimiento en el area de humanidades; asi como la consolidacién de sus
programas educativos acreditados con proyeccion internacional; reconocimiento del personal calificado con sentido de

responsabilidad y compromiso social.

3.3 Objetivos Institucionales

3.3.1 Objetivo General de la Universidad

La Universidad tiene por objeto incidir en el desarrollo de Chiapas y de la nacion, particularmente de la regién sur-sureste del
pais asi como de Centroamérica, a través de la ensefianza de la educacion superior, de la investigacion, de la construccion,
extension y socializacién del conocimiento y la cultura, por medio de la formacion y actualizacién de técnicos, profesionistas,

profesores e investigadores con compromiso social que permita coadyuvar en el desarrollo social, econdmico, politico y cultural.

3.3.2 Objetivos Especificos de la Universidad

1. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi como constituir un &mbito
de andlisis libre para hacer eficientes estas actividades;

2. Conservar los valores culturales, difundiendo sus beneficios a toda la sociedad;

3. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la solucién de la problematica
estatal y nacional;

4. Fomentar el respeto y la practica de los valores y principios esenciales como la libertad, la justicia, democracia, solidaridad

e igualdad;
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5. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y humanisticas, y

6. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.
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4. Estructura Organica y Funcional de la Unidad Académica

Escuela de Humanidades, Campus IX

Organigrama General
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Escuela de Humanidades, Campus IX

Organigramas Especificos
Direccion

DIRECCION
COORDINACION DE COSEQSD/'\';‘Q{%E’LNODE
PLANEACION
CURRICULAR
SECRETARIA ACADEMICA ADMINISTRACION
| ]
, COORDINACION DE
COORDINACION DE EXTENSION Y
INVESTIGACION VINCULACION
UNIVERSITARIA

Secretaria Académica

DIRECCION

SECRETARIA ACADEMICA
DE LA UA

AREA DE LABORATORIOS Y ) )
TALLERES PARALA  [——  AREA DE TUTORIA
DOCENCIA

AREA DE SERVICIOS | AREA DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS ESCOLARES

- COORDINACION DE LA
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Administracion

DIRECCION

ADMINISTRACION

Coordinacion de Investigacion
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Coordinacidn de Extension y Vinculacién Universitaria
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Nivel  Denominacién del rea

Direccion

/- UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

Cuadro Organico de Cargos

Denominacién del puesto

Director (a)

Denominacién del cargo
Director (a) de la Escuela de Humanidades,
Campus IX.

Secretaria Académica

Secretario (a) Académico (a)

Encargado (a) de la Secretaria Académica de la
Escuela de Humanidades, Campus IX.

Administracion de Escuela

Administrador (a)

Administrador (a) de la Escuela de
Humanidades, Campus IX.

Coordinacion de
Investigacion

Coordinador (a)

Coordinador (a) de Investigacién

Coordinacion de Extension
y Vinculacién Universitaria

Coordinador (a)

Coordinador (a) de Extension y Vinculacion
Universitaria

Coordinacion de
Planeacion

Coordinador (a)

Coordinador (a) de Planeacién

Coordinacion de
Desarrollo Curricular

Coordinador (a)

Coordinador (a) de Desarrollo Curricular

Coordinacion de la
Licenciatura en Pedagogia

Coordinador (a)

Coordinador (a) de la Licenciatura en Pedagogia

Coordinacion de la
Licenciatura en
Puericultura y Desarrollo
Infantil

Coordinador (a)

Coordinador (a) de la Licenciatura en
Puericultura y Desarrollo Infantil

Area de Laboratorios y
Talleres para la Docencia

Encargado (a) del Area

Encargado (a) del Area de Laboratorios y
Talleres para la Docencia

Area de Tutoria

Encargado (a) del Area

Encargado (a) del Area de Tutoria

Area de Servicios
Bibliotecarios

Encargado (a) del Area

Encargado (a) del Area de Servicios
Bibliotecarios

Area de Servicios

Encargado (a) del Area

Encargado (a) del Area de Servicios Escolares

__ Escolares .
Area de Trayectorias Encargado (a) del Area Encargado (a) del Area de Trayectorias
Escolares Escolares
Area ggnlfi?]llj(;amon Encargado (a) del Area Encargado (a) del Area de Educacion Continua

Area de Servicio Social y
Servicios de Apoyo al
Estudiante

Encargado (a) del Area

Encargado (a) del Area de Servicio Social y
Servicios de Apoyo al Estudiante

Area de Deportes y
Cultura

Encargado (a) del Area

Encargado (a) del Area de Deportes y Cultura
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Cuadro de Funciones
Escuela de Humanidades, Campus IX
Titular de la Unidad Académica
Manual de organizacién y funciones
Propésito:
Dirigir las actividades orientadas al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Unidad Académica con base en lo

establecido en la legislacion universitaria

Funciones Especificas:

1. Definir las politicas de desarrollo universitario de la Unidad Académica con base en lo establecido en los documentos de
planeacién y desarrollo institucional.

2. Designar a los integrantes del Cuerpo Directivo de la Unidad Académica.

3. Presidir los Organos Colegiados con los que cuente la Unidad Académica.

4. Asegurar el cumplimiento de la Legislacion Universitaria, y en general de todas las disposiciones y acuerdos relacionados
a su funcionamiento.

5. Formular, comunicar y difundir un Informe anual a la Comunidad, a la H. Junta de Gobierno y al Rector, de las actividades
generales de la Unidad Académica, o cuando sea requerido por las autoridades.

6. Proponer a las instancias de Administracion Central la contratacién, remocién o rescision, ante las autoridades
universitarias competentes, del personal académico o administrativo; lo anterior conforme a lo que se establece en los
contratos colectivos correspondientes.

7. Autorizar la informacién estadistica educativa de la Unidad Académica para la conformacion del informe Estadistico
Institucional 911.

8. Dirigir los procesos de evaluacién y desarrollo curricular de los planes y programas de estudio que oferta la Unidad
Académica a nivel pregrado y posgrado.

9. \Validar los acuerdos y recomendaciones emitidos por el Consejo Técnico.

10. Dirigir y validar los procesos de formulacién de los productos de planeacién de la Unidad Académica.

11. Validar la estructura organizacional, manual de organizacion y funciones y manual de procedimientos.

12. Vigilar la instrumentacion correcta del Modelo Educativo y Académico institucional en la Unidad Académica.

13. Autorizar el Programa de Accién Tutorial de la Unidad Académica y las actividades del Programa Institucional de
Trayectorias Escolares.

14. Vigilar los procesos de evaluacién con fines de acreditacion de los programas educativos de pregrado y posgrado de la
Unidad Académica.

15. Autorizar los proyectos de investigacién desarrollados por el personal de la Unidad Académica

16. Analizar y proponer los convenios de colaboraciéon de la Unidad Académica con ofras instituciones, organismos
gubernamentales y no gubernamentales.

17. Validar los planes y programas relacionados a la funcion de extension y vinculacion.

18. Autorizar la informacion estadistica del programa de intercambio y movilidad académica.

19. Vigilar la instrumentacion en ambito didactico- pedagdgico y tecnolégico del desarrollo de contenidos y materiales

instruccionales de los programas educativos en las modalidades no escolarizada y mixta de la Unidad Académica.

22
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20. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Areas de Interaccion

Interna

Dependencias de la Administracion Central (DAC)
Unidades Académicas (UA)

Secretaria de Educacion Publica

Instituciones de Salud

Coordinacion de Planeacion

Manual de organizacion y funciones
Propésito:
Coadyuvar en la formulacion, instrumentacion, seguimiento y evaluacion de los productos de planeacién establecidos en el

Sistema Integral de Planeacion Institucional (SIPI) que permitan el desarrollo de las funciones sustantivas de la Unidad
Académica.

Funciones Especificas:
1. Coordinar la formulacién de los productos de planeacién de la Unidad Académica que permitan su desarrollo y

consolidacion, atendiendo lo establecido en la normatividad aplicable.

2. Coordinar el seguimiento y evaluacién de los productos de planeacién de la Unidad Académica atendiendo las politicas y
lineamientos establecidos por la Direccién General de Planeacion.

3. Proponer al Titular de la Unidad Académica los cambios que deriven en la actualizacién y/o modificacion de la estructura
organizacional de la Unidad Académica, atendiendo las necesidades para el desarrollo de las funciones sustantivas.

4. Coordinar la formulacion, evaluacién y actualizacién del manual de organizacion, funciones y de procedimientos de la
Unidad Académica.

5. Coadyuvar las actividades de evaluacion con fines de acreditacion de los Programas Educativos de pregrado y posgrado.

6. Coordinar logisticamente los procesos de acreditacion de los programas educativos de pregrado y los procesos de
evaluacién con fines de calidad en los programas de posgrado de la Unidad Académica

7. Gestionary compilar la informacién requerida para los procesos de acreditacion de los programas educativos de pregrado
y los procesos de evaluacion con fines de calidad en los programas de posgrado con apoyo de las instancias de la Unidad
Académica.

8.  Coordinar los procesos de evaluacion in situ de los organismos acreditares de los PE de la Unidad Académica.

9. Realizar el proceso de seguimiento de las actividades de atencién de las recomendaciones derivadas de los procesos de
acreditacion de los programas educativos de pregrado y los procesos de evaluacion con fines de calidad en los programas
de posgrado de la Unidad Académica posgrado de la Unidad Académica.

10. Fortalecer las estrategias de comunicacién permanente de las areas vinculados con el mantenimiento de la calidad.

11. Coadyuvar en la instrumentacion de las politicas institucionales en materia de calidad al interior de la Unidad Académica
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12. Coadyuvar en la atencién de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacién publica de las cuales la Unidad
Académica sea sujeto obligado.

13. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.
Areas de Interaccion
Interna
Dependencias de la Administracion Central (DAC)

Unidades Académicas (UA)
Dependencias de Educacion Superior (DES)

Organismos acreditadores

Coordinacion de Desarrollo Curricular

Manual de organizacion y funciones

Propésito:
Coadyuvar con la generacién de propuestas curriculares innovadoras, pertinentes y de calidad a partir de lo establecido en el

Modelo Educativo y Académico Institucional.

Funciones Especificas:

1. Instrumentar las politicas y lineamientos para el desarrollo curricular de nueva oferta educativa, evaluacion con fines de
actualizacion ylo reestructura de la ya existente a nivel pregrado y posgrado con base en el Modelo Educativo y Académico
UNACH.

2. Coordinar la instrumentacion de los componentes del modelo curricular UNACH atendiendo los fundamentos tedricos-
metodolégicos del Modelo Educativo y Modelo Académico al interior de la Unidad Académica

3. Coordinar la instrumentacion de los procesos de desarrollo curricular de la oferta educativa atendiendo lo establecido en
el Modelo Educativo y Académico de la Universidad.

4. Realizar el proceso de seguimiento de las actividades de atencion de las recomendaciones derivadas de los procesos de
acreditacion de los programas educativos de pregrado y posgrado de la Unidad Académica.

5. Proporcionar informacién para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicién de cuentas con base en
los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

6. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Areas de Interaccion
Interna

Dependencias de la Administracion Central (DAC)
Unidades Académicas (UA)

Dependencias de Educacion Superior (DES)

Instituciones educativas
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Area de Trayectorias Escolares
Manual de organizacion y funciones
Propésito:
Contribuir con la gestiéon de informacién de los alumnos de la Unidad Académica que permita la toma de decisiones

institucionales a partir del seguimiento, andlisis y evaluacién de la trayectoria escolar de los estudiantes desde el ingreso hasta

el egreso.

Funciones Especificas:

1. Instrumentar los programas de trayectorias escolares y seguimiento de egresados en la Unidad Académica.

2. Participar en la operacion del Programa de Accion Tutorial de la Unidad Académica con informacion pertinente de
trayectorias escolares.

3. Recopilar la informacién e integracién de informes de las trayectorias escolares de estudiantes y seguimiento de
egresados de la Unidad Académica.

4. Proponer estrategias de vinculacidn con los estudiantes y egresados que permitan el fortalecimiento y consolidacién del
Programa Institucional de Trayectorias Escolares.

5. Realizar el proceso de seguimiento de las actividades de atencién de las recomendaciones derivadas de los procesos de
acreditacion de los programas educativos de pregrado y posgrado de la Unidad Académica.

6. Proporcionar informacién para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas con base en
los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

7. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Secretaria Académica de la Unidad Académica

Manual de organizacién y funciones

Propésito:
Contribuir con la formacion de profesionales competentes, criticos, éticos, con conciencia ciudadana y ambiental a partir de la

instrumentacion eficaz de los Planes y Programas de Estudio de la Unidad Académica, poniendo de manifiesto el cumplimiento

de la funcién sustantiva de docencia.

Funciones Especificas:

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades de docencia de la Unidad Académica en los niveles de pregrado y posgrado.
2. Fungir como Secretario (a) del Consejo Técnico de la Unidad Académica.

3. Fungir como Secretario (a) en el Comité del Programa de Accidn Tutorial de la Unidad Académica.

4. Validar el disefio, instrumentacion y evaluacion del Programa de Accién Tutorial de la Unidad Académica.

5. Coordinar las actividades de fortalecimiento de la competitividad académica de la Unidad Académica.

6. Validar la informacion estadistica educativa de la Unidad Académica para la conformacién del informe Estadistico

Institucional 911.

7. Vigilar el proceso de egreso y titulacion de los estudiantes de pregrado y posgrado de la Unidad Académica.
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8. Coordinar los procesos de evaluacién y desarrollo curricular de los planes y programas de estudio que oferta la Unidad

Académica a nivel pregrado y posgrado.

9. Proponer el programa de formacion y actualizacion docente de la Unidad Académica

10. Vigilar el cumplimiento de los requerimientos en materia de laboratorios y talleres para la docencia requeridos para atender
el perfil de egreso de los planes y programas de estudio de la Unidad Académica.

11. Supervisar el cumplimiento del acervo biblio-hemerografico en cuanto a existencia, suficiencia y actualizacién acorde a lo
establecido en los planes y programas de estudio que oferta la Unidad Académica.

12. Apoyar al Director en la ejecucién, cuando asi procedan, de los acuerdos y recomendaciones emitidos por el Consejo
Técnico.

13. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Areas de Interaccion
Interna

Dependencias de la Administracion Central (DAC)
Unidades Académicas (UA)

Instituciones educativas
Instituciones gubernamentales (municipal)
Instituciones privadas

Instituciones de salud

Area de Laboratorios y Talleres para la Docencia

Manual de organizacién y funciones
Propésito:
Contribuir en la formacion integral del estudiante a través de la prestacion de servicios educativos que permitan la mejora del

proceso de ensefianza-aprendizaje

Funclones Especificas:

Atender los requerimientos académicos que establecen los planes y programas de estudio de la Unidad Académica para
la realizacién de actividades précticas y experimentales.

2. Aplicar las politicas y lineamientos internos en materia de laboratorios y talleres.

3. Gestionar ante la Secretaria Académica y Administrativa de la Unidad Académica la adquisicién de materiales, bienes y
servicios de laboratorio acordes a los programas educativos.

4. Proponer e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de laboratorios y talleres
de la Unidad Académica.

5. Coadyuvar en las actividades de evaluacién y seguimiento a las recomendaciones de los procesos de acreditacion de los
programas educativos de la Unidad Académica

6. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.
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Area de Tutoria
Manual de organizacién y funciones

Propésito:
Contribuir a la formacién integral y trayectoria formativa del estudiante a través de la instrumentacion de estrategias y acciones

de la tutoria.

Funciones Especificas:

1. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las actividades de Programa de Accion Tutorial de la Unidad Académica.

2. Operary Administrar el Sistema del Programa Institucional de Tutorias.

3. Coadyuvar con la Coordinacién del Programa Institucional de Tutorias en la evaluacion del programa de accién tutorial.

4. Tramitar ante la Coordinacién del Programa Institucional de Tutorias los procesos de capacitacion en materia de la
actividad tutorial.

5. Coadyuvar en el fortalecimiento del servicio de tutoria con base en los criterios de pertinencia y suficiencia solicitados por
los organismos acreditadores de la Educacion Superior por programa educativo.

6. Coadyuvar en el establecimiento de vinculos de colaboracion con instancias internas y externos para el aseguramiento
de los servicios que requiere el estudiantado.

7. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Area de Servicios Bibliotecarios

Manual de organizacion y funciones

Propésito:
Brindar servicios de informacion para la oferta educativa de la Unidad Académica con base en criterios de pertinencia y

suficiencia

Funciones Especificas:

1. Operar y verificar el funcionamiento de los servicios de informacion institucionales que ofrece la biblioteca de la Unidad
Académica.

2. Proponer ante la Direccion de Desarrollo Bibliotecario acciones que permitan el funcionamiento de los servicios de
informacion institucionales.

3. Coadyuvar en el fortalecimiento del servicio de recursos bibliotecarios institucionales a través de la identificacion,
actualizacién de datos, con base en los criterios de pertinencia y suficiencia solicitados por los organismos acreditadores
de la Educacion Superior por programa educativo.

4. Proponer como resultado del diagndstico de recursos bibliotecarios asi como las necesidades de los programas
educativos y el estudiantado la adquisicién de acervo actualizado y vigente.

5. Proporcionar orientacion y capacitacién a los usuarios de la Unidad Académica sobre los servicios de informacién que se
ofrecen, asi como los recursos informativos y especializados (impresos y electrénicos) y los equipos tecnologicos

disponibles.
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6. Gestionar ante la Direccidn de Servicios Bibliotecarios capacitacion en las tematicas inherentes a servicios de informacion

(desarrollo de colecciones, analisis documental, servicios bibliotecarios, servicios de computo bibliotecario y gestién de la
calidad en las bibliotecas).

7. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Area de Servicios Escolares

Manual de organizacién y funciones

Propésito:
Garantizar el registro y control de la informacion referente a los procesos de ingreso y permanencia de pregrado y posgrado

de los estudiantes de la Unidad Académica.

Funciones Especificas:

1. Registrar, concentrar y sistematizar la informacién de expedientes escolares de los alumnos de pregrado y posgrado de

la Unidad Académica a través del Sistema Institucional de Administracion Escolar (SIAE).

2. Coadyuvar en el proceso de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de pregrado y posgrado con base en la
normatividad institucional.

3. Integrar la informacién estadistica educativa de la Unidad Académica para la conformacion del informe Estadistico
Institucional 911.

4, Implementar el proceso de egreso y titulacién de los estudiantes de pregrado de la Unidad Académica.

5. Participar activamente en la sistematizaciéon de datos de acuerdo a los criterios de los organismos acreditadores de los
programas educativos.

6. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Coordinacion de la Licenciatura en Pedagogia
Manual de organizacion y funciones

Propésito:
Consolidar la competitividad de los programas de pregrado correspondientes a la Unidad Académica a través de la

coordinacién de las actividades de docencia, investigacion, extension, vinculacion y gestién institucional.

Funciones Especificas:

1. Coadyuvar en las actividades de seguimiento y atencién a las recomendaciones de los procesos de acreditacion de los
programas de pregrado de la Unidad Académica

2. Proponer a la Secretaria Académica la planeacién, operatividad y plantilla académica de los programas de pregrado
correspondientes a la Unidad Académica

3. Coadyuvar en los procesos de evaluacion, actualizacion o reestructura curricular del Plan de estudios de los programas
de pregrado correspondientes a la Unidad Académica

4. Coadyuvar con la Secretaria Académica, en los procesos de seleccién y evaluacion de profesores de nuevo ingreso
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Proponer a los docentes que conformaran el Comité del Programa de Accion Tutorial de la Unidad Académica.

Coadyuvar en la realizacién de actividades de Extension Universitaria dirigida a los estudiantes, docentes y egresados.

5.

6.

7. Dar seguimiento a los estudiantes en los procesos de ingreso, permanencia y egreso.

8. Crear vinculos interinstitucionales y profesionales con los diferentes actores sociales.

9. Organizar y proponer actividades académicas relativas a la investigacion.

10. Coadyuvar en la organizacion de actividades de difusion de la cultura, para fortalecer la identidad universitaria.

11. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Coordinacion de la Licenciatura en Puericultura y Desarrollo Infantil

Manual de organizacién y funciones

Propésito:
Consolidar la competitividad de los programas de pregrado correspondientes a la Unidad Académica a través de la

coordinacion de las actividades de docencia, investigacion, extension, vinculacion y gestion institucional.

Funciones Especificas:

1. Coadyuvar en las actividades de seguimiento y atencién a las recomendaciones de los procesos de acreditacion de los

programas de pregrado de la Unidad Académica
2. Proponer a la Secretaria Académica la planeacion, operatividad y plantilla académica de los programas de pregrado
correspondientes a la Unidad Académica
3. Coadyuvar en los procesos de evaluacion, actualizacion o reestructura curricular del Plan de estudios de los programas
de pregrado correspondientes a la Unidad Académica
Coadyuvar con la Secretaria Académica, en los procesos de seleccion y evaluacién de profesores de nuevo ingreso
Proponer a los docentes que conformaran el Comité del Programa de Accion Tutorial de la Unidad Académica.
Coadyuvar en la realizacién de actividades de Extension Universitaria dirigida a los estudiantes, docentes y egresados.
Dar seguimiento a los estudiantes en los procesos de ingreso, permanencia y egreso.
Crear vinculos interinstitucionales y profesionales con los diferentes actores sociales.

4
5
6
7
8
9. Organizar y proponer actividades académicas relativas a la investigacion.
1

0. Coadyuvar en la organizacién de actividades de difusién de la cultura, para fortalecer la identidad universitaria.

11. Todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Administracion de la Unidad Académica
Manual de organizacién y funciones
Propésito:
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Unidad Académica, observando en todo momento la

aplicacion de leyes, normas y reglamentos vigentes.

Funciones Especificas:
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1. Aplicar las politicas, normas y procedimientos que en materia de control de recursos humanos, financieros y materiales

establezca la Secretaria Administrativa de la Universidad y otras autoridades competentes.

2. Coadyuvar en la formulacion del Programa Operativo Anual (POA) con base en el Plan Anual de Trabajo.

3. Gestionar los recursos financieros ordinarios y extraordinarios, asi como efectuar el control y registro del gasto
presupuestal contable en apego a la normatividad financiera establecida.

4. Elaborar el cierre presupuestal, contable y patrimonial de la Unidad Académica y las areas adscritas con base a la
normatividad vigente.

5. Asegurar la administracion 6ptima de los recursos materiales a partir de las necesidades y requerimientos del Plan Anual
de Trabajo y ajustandose al Acuerdo por el que se establecen politicas estratégicas para el uso eficiente y transparente
de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto universitario.

6. Aplicar las politicas y lineamientos para la programacion y ejercicio del gasto a las Dependencias Universitarias.

7. Ejecutar las ministraciones mensuales del recurso autorizado con base en los Programas Operativos Anuales de la
Unidad Académica.

8. Operar el Sistema Integral de Administracion y finanzas (SIAF) en el médulo presupuestal de la Unidad Académica.

9. Solicitar adecuaciones presupuestales (Ampliaciones, Reducciones, Recalendarizaciones y Traspasos) que requiera la
Unidad Académica.

10. Realizar la conciliacién presupuestal-contable-patrimonial del ejercicio del gasto, en coordinacion con el Departamento
de Contabilidad institucional.

11. Realizar la integracion de los expedientes laborales en versiones fisica y digital del personal de la Unidad Académica.

12. Integrar la informacion correspondiente al registro de listas de asistencias y justificaciones del personal docente y
administrativo de la Unidad Académica.

13. Integrar la informacion para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicién de cuentas en materia de
salarios del personal de la Unidad Académica con base en los ordenamientos federales y estatales.

14. Registrar la informacion del patrimonio universitario de la Unidad Académica en el Sistema Integral de la Administracién
y Finanzas.

15. Coadyuvar con el Departamento de Auditoria Interna en los procesos de entrega-recepcion de los funcionarios
universitarios a través del proceso de verificacion del inventario universitario.

16. Integrar y analizar la informacién patrimonial de la Unidad Académica a fin de solventar los procesos de auditoria externa
que por ley es susceptible la Universidad.

17. Instrumentar el Plan de Conservacién y Mantenimiento para la Infraestructura de la Unidad Académica.

18. Coadyuvar en asegurar que el acceso a las instalaciones por parte de los miembros de la comunidad universitaria se
realice de manera eficiente.

19. Instrumentar los diferentes programas de conservacion y mantenimiento de caracter preventivo, programado y correctivo
de la infraestructura fisica de la Unidad Académica.

20. Gestionar la adquisicion de materiales y de servicios de la Unidades Académica destinados al mantenimiento y

conservacion de la infraestructura de la Unidad Académica
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21. Coadyuvar con la Direccion de General de Infraestructura y Servicios Generales en la integracion de los documentos de
soporte de las obras y/o acciones de conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica de la Unidad Académica.

22. Gestionar mantenimientos y servicios en el sistema de Servicios Generales (SMART).

23. Proporcionar informacion para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas con base en
los ordenamientos federales, estatales e instituciones.

24. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.
Areas de Interaccion
Interna
Dependencias de la Administracion Central (DAC)

Unidades Académicas (UA)
Dependencias de Educacion Superior (DES)

Proveedores

Coordinacion de Investigacion

Manual de organizacién y funciones
Propésito:
Coadyuvar en el fortalecimiento de la capacidad y competitividad académica de la Unidad Académica a través de la

instrumentacion de las politicas y programas institucionales orientada al aseguramiento de la calidad de la investigacién.

Funciones Especificas:

1. Fungir como Secretario del Comité de Investigacion y Posgrado de la Unidad Académica

2. Representar a la Unidad Académica en el Consejo Consultivo de Investigacion y Posgrado de la Universidad

3. Proponer politicas y estrategias alineadas a las Institucionales que permitan el desarrollo de la investigacién en las LGAC
que desarrollen los Cuerpos Académicos y Grupos Colegiados de Investigacion de la Unidad Académica.

4.  Coordinar la recepcién, el seguimiento y término de los proyectos de investigacion desarrollados por el personal de la
Unidad Académica

5. Coordinar la formulacion del Plan de Desarrollo de Investigacion de la Unidad Académica para su difusion, aplicacion y
evaluacion.

6. Coordinar las actividades editoriales y de divulgacion cientifica derivado de los procesos de investigacion realizada por
personal de la Unidad Académica

7. Coadyuvar en los procesos de acreditacion de los programas de pregrado desde el &mbito de su competencia.

8. Formular estrategias que permitan la consolidacion de los reconocimientos estatales y nacionales en materia de
investigacion de la plantilla docente y cuerpos académicos de la Unidad Académica.

9. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Areas de Interaccion
Interna
Dependencias de la Administracién Central (DAC):
Unidades Académicas (UA)
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Conahcyt

Instituciones de Educacion Superior

Coordinacion de Extension y Vinculacion Universitaria

Manual de organizacion y funciones

Propésito:
Impulsar la presencia de la Unidad Académica ante los diversos sectores publicos y privados a través de la extensién y

vinculacién universitaria que permitan la formacion y el desarrollo integral de la comunidad universitaria.

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las politicas, lineamientos y mecanismos institucionales en materia de extensién y

vinculacion.

2. Instrumentar los programas de capacitacion en materia de servicios de extension y vinculacion en la Unidad Académica.

3. Proponer los convenios de colaboracion de la Unidad Académica con otras instituciones, organismos gubernamentales y
no gubernamentales, de acuerdo con los programas de extensién, vinculacién y produccién editorial.

4. Implementar las estrategias de difusion de la funcion de extension y vinculacion.

5. Implementar los planes y programas relacionados a las actividades deportivas, culturales y servicios de apoyo al
estudiante de los programas educativos

6. Coordinar las estrategias de difusién, promocion y comercializacion de los servicios de educacién continua de la Unidad
Académica.

7. Coordinar en la Unidad Académica las acciones del Programa Institucional de Servicio Social y de Practicas Profesionales.

8. Coadyuvar en la implementacién de estrategias de promocién y difusion de los programas de relaciones
interinstitucionales, movilidad e intercambio académico, asi como de las convocatorias de instituciones y organismos
nacionales e internacionales.

9. Coadyuvar al aseguramiento de las relaciones interinstitucionales, la movilidad y el intercambio académico de la UA.

10. Integrar la informacién estadistica del programa de intercambio y movilidad académica.

11. Proporcionar informacién para la atencién de auditorias, solicitudes de transparencia, acreditacion y rendicion de cuentas
con base en los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

12. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Areas de Interaccion
Interna
Dependencias de la Administracién Central (DAC)

Unidades Académicas (UA)
Dependencias de Educacion Superior (DES)

Instituciones educativas publicas y privadas

Instituciones de educacién superior nacional e internacional
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Area de Deportes y Cultura

Manual de organizacién y funciones

Propésito:
Impulsar las diversas actividades fisicas y artisticas, tanto recreativas como competitivas que propicien habitos saludables y

de integracidn social, a través de academias, cursos deportivos, torneos permanentes, cursos y talleres artisticos y culturales.

Funciones Especificas:
1. Coadyuvar en la implementacién del Programa Institucional en materia de deportes, arte y cultura.

2. Desarrollar estrategias que fomenten el deporte recreativo y de alta competencia en la comunidad estudiantil de la Unidad
Académica.

3. Dar seguimiento a la actividad deportiva recreativa y de competencia de los programas educativos acordes a la capacidad
instalada.

4. Identificar los talentos deportivos y representativos de la Unidad Académica, proporcionandoles las herramientas e
infraestructura disponibles con fines competitivos.

5. Gestionar ante instituciones municipales apoyos diversos para eventos deportivos de la Unidad Académica.

6. Proponer acciones para fortalecer las actividades culturales y artisticas curriculares y extracurriculares de la Unidad
Académica, a través de la vinculacion con la sociedad en general, instituciones educativas y organismos gubernamentales
y no gubernamentales.

7. Promover la participacién de la comunidad universitaria en cursos y talleres, artisticos y culturales que se ofertan en la
Unidad Académica

8. Integrary proporcionar la informacion para la atencién de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicién de cuentas
con base en los ordenamientos federales y estatales, asi como de organismos acreditadores

9. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Area de Educacién Continua

Manual de organizacion y funciones

Propésito:
Impulsar la educacion continua de la Unidad Académica a través de una oferta pertinente y de calidad, que atienda las

necesidades de los distintos sectores, egresados y sociedad en general en las areas de conocimiento que corresponda a la

Unidad Académica.

Funciones Especificas:

1. Integrar, actualizar e instrumentar el catélogo de educacion continua de la Unidad Académica con base en las politicas y
procedimientos institucionales.

2. Integrar el padrén de instructores de educacion continua de la Unidad Académica.
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3. Coadyuvar en la evaluacion de la oferta de educacién continua de la Unidad Académica desarrollada con base en el
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analisis de pertinencia, factibilidad y viabilidad.

4.  Fungir como representante de la Unidad Académica en la Red de Gestores de Educacion Continua Institucional.

5. Coordinar y registrar las actividades y eventos académicos inscritos en el SIRV de la Unidad Académica.

6. Proponer estrategias de difusién, promocién y comercializacién de los servicios de educacion continua de la Unidad
Académica.

7. Proporcionar informacién para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas con base en
los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

8.  Proporcionar informacion para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia, acreditacion y rendicion de cuentas
con base en los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

9. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.

Area de Servicio Social y Servicios de Apoyo al Estudiante

Manual de organizacién y funciones

Propésito:
Coadyuvar en el fortalecimiento del Servicio Social a través de estrategias de intervencién con los sectores publico, social y

empresarial, para fomentar la presencia y el impacto de la Unidad Académica entre la sociedad ademas de contribuir a la
formacién integral del estudiante, a través de la implementacién de acciones enfocadas a la gestion de beneficios para la

comunidad universitaria.

1. Coadyuvar en la instrumentacion, seguimiento y evaluacién del Programa Institucional de Servicio Social.

2. Coadyuvar en la retroalimentacion de los planes y programas de estudio de educacion formal y no formal, a través de la
integracién de la informacion generada del servicio social de la Unidad Académica.

3. Coadyuvar en la implementacion de programas de capacitacion dirigidos a los encargados de area en materia de servicios
de apoyo al estudiante.

4. Coadyuvar en la difusién de los esquemas de apoyo al estudiante desde la gestién de becas, seguro facultativo y otros
beneficios que coadyuven a su formacion integral universitaria.

5. Favorecer espacios para la orientacién educativa que impacte en el futuro desarrollo profesional de los estudiantes.

6. Proporcionar informacién para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas con base en
los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

7. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad universitaria vigente.
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